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Resumen Procesos

Direccion General de Tecnologias de la Informacién y

Telecomunicaciones

Datos Generales

Total Macroprocesos

15

Total Procesos

Total

Procedimientos

64

Areas:

Direccion de Planeacion de Tecnologias de la

Informacion.
Direccion de Operaciones.

Direccion de Administracion e Integracion de Datos
Coordinacion de Firma Electrénica, Normas y

Procedimientos.

Direccion de Innovacion y Desarrollo de Soluciones.

Personal Staff.

No.

Macroproceso

No.

Procesos

No.

Procedimientos

Claves

Actualizacion de
Normatividad para TIC

1.1

Actualizacién de

Normatividad para TIC

111

Generacion de
Propuestas para
Actualizacion de la
Normatividad de TIC

MP-DGTIT-AN-PAN1.1.1

1.1.2

Definicién de Propuesta
Final de Actualizacién de
la Normatividad de TIC

MP-DGTIT-AN-AAN-1.1.2

1.1.3

Emision de Actualizacion
de Normatividad de TIC

MP-DGTIT-AN-APN-1.1.3

Gestién del Gobierno
de Datos

2.1

Gestién del Gobierno

de Datos

211

Administracion y
alineacion del modelo de
gobierno de datos de la
administracion publica
estatal.

MP-DGTIT-GD-AAM-2.1.1

212

Administracion de los
catalogos de datos de
informacion de la
administracion publica
estatal

MP-DGTIT-GD-ACD-2.1.2

Validacién Técnica para
la Adquisicion de
Bienes y Servicios de
TIC

Validacién Técnica
para la Adquisicion de
Bienes y Servicios de

TIC

3.1.1

Andlisis e Investigacion
de Bien o Servicio de TIC
para Validacion Técnica

MP-DGTIT-VT-AIV-3.1.1

3.1.2

Solicitud de Validacion
Técnica y Autorizacion de
Compra de Bienes o
Servicios de TI.

MP-DGTIT-VT-SVA-3.1.2

3.1.3

Validacion Técnica de
Bienes y Servicios de TIC

MP-DGTIT-VT-VTT-3.1.3

3.14

Seguimiento de
Validacion Técnica

MP-DGTIT-VT-SVT-3.1.4

Administracion y
Control de la Red
Estatal de

4.1

Administracién y

Control de la Red

Estatal de

4.1.1

Monitoreo de Enlaces de
Comunicacion y Equipo
Activo

MP-DGTIT-ACR-MEE-4.1.1
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Telecomunicaciones

Telecomunicaciones

4.1.2

Administracién del
Inventario de Equipos
para Enlaces
Inalambricos

MP-DGTIT-ACR-AIE-4.1.2

4.1.3

Tramite de Garantia /
Mantenimiento de
Enlaces y Equipo Activo

MP-DGTIT-ACR-TGM-4.1.3

4.1.4

Andlisis de Reportes de
Fallas de Equipos con
Péliza de Garantia /
Mantenimiento

MP-DGTIT-ACR-ARF-4.1.4

4.1.5

Mejora Continua de la
Conectividad de la Red
Estatal de
Telecomunicaciones

MP-DGTIT-ACR-MCC-4.1.5

4.1.6

Monitoreo y Control del
Ancho de Banda

MP-DGTIT-ACR-MCA-4.1.6

Administracion de
Usuarios PEI

51

Administracién de
Usuarios PEI

511

Inventario de Usuarios
SAP

MP-DGTIT-AUP-IUS-5.1.1

Soporte y
Administracion del
Centro de Datos

6.1

Soporte y
Administracion del
Centro de Datos

6.1.1

Monitoreo del Centro de
Datos

MP-DGTGT-SAC-MCD-6.1.1

6.1.2

Mantenimiento del Centro
de Datos

MP-DGTGT-SAC-MAC-6.1.2

Generacion de Material
de Apoyo de Firma
Electrénica

7.1

Generacion de
Material de Apoyo de
Firma Electrénica

7.1.1

Generacion de Guias de
Implementacién de Firma
Electrénica

MP-DGTIT-MFE-GIF-7.1.2

7.1.2

Generacion de
Videotutorial para Firma
Electrénica

MP-DGTIT-MFE-VTF-7.1.2

Gestién de Procesos

8.1

Gestién de Procesos

8.11

Levantamiento de
Informacion de Procesos

MP-DGTIT-GP-LIP-8.1.1

8.1.2

Mapeo de Procesos

MP-DGTIT-GP-MPR-8.1.2

8.1.3

Andlisis y Optimizacion de
Procesos

MP-DGTIT-GP-AOP-8.1.3

8.1.4

Documentaciéon de
Procesos

MP-DGTIT-GP-DPR-8.1.4

8.1.5

Implementacién de
Procesos Optimizados

MP-DGTIT-GP-IPO-8.1.5
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Gestion Administrativa

9.1

Servicios Generales

9.11

Solicitud de
Mantenimiento Vehicular

MP-DGTIT-GA-SMV-9.1.1

9.1.2

Aviso de Siniestro al
Parque Vehicular

MP-DGTIT-GA-SPV-9.1.2

9.1.3

Control de papeleria 'y
toner de la DGTIT

MP-DGTIT-GA-CPT-9.1.3

9.14

Solicitud y Seguimiento
de Servicios Basicos

MP-DGTIT-GA-SSB-9.1.4

9.2

Aplicacion
Presupuestal

9.2.1

Recalendarizacion y
traspaso de recursos

MP-DGTIT-GA-RTA-9.2.1

9.2.2

Gestion de pago de
gastos de operacion

MP-DGTIT-GA-PGO-9.2.2

9.2.3

Gestion de Pagos a
Terceros

MP-DGTIT-GA-GPT-9.2.3

9.24

Solicitud y comprobacion
de gastos a reserva de
comprobar

MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4

9.25

Programacion y
Presupuestacion del
Programa Operativo
Anual

MP-DGTIT-GA-PPP-9.2.5

9.2.6

Ejecucion y Seguimiento
del Programa Operativo
Anual

MP-DGTIT-GA-ESP-9.2.6

9.3

Control Patrimonial

9.3.1

Alta de bienes muebles
por compras liberadas

MP-DGTIT-GA-ABM-9.3.1

9.3.2

Baja de bienes muebles

MP-DGTIT-GA-BBM-9.3.2

9.3.3

Reasignacioén de Bienes
Muebles DGTIT a
Diferentes Unidades
Responsables

MP-DGTIT-GA-RBM-9.3.3

9.34

Aviso de siniestro de
bienes muebles por robo
0 extravio

MP-DGTIT-GA-ASB-9.3.4

9.4

Recursos Humanos

9.4.1

Elaboracién de plan anual
de Capacitacién Técnica

MP-DGTIT-GA-PCT-9.4.1
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Solicitud de Movimientos

DGTIT

Juntas DGTIT

9.4.2 - MP-DGTIT-GA-SMN-9.4.2
a la Némina
Aprobacion de
943 | |ncidencias del Personal | MP-DGTIT-GA-AIP-9.4.3
9.4.4 | Firmado de Reporte MP-DGTIT-GA-FRI-9.4.4
Ingressio
Gestion de Becas para
9.45 Descendientes MP-DGTIT-GA-GBD-9.4.5
9.4 |Induccionde Personalde | \n boriT.GAIPNI- 9.4.6
Nuevo Ingreso
Notificaciones de
9.4.7 Situaciones con el MP-DGTIT-GA-SRA-9.4.7
Registro de Asistencia
Solicitud de Reembolso
9.4.8 de Gastos Médicos MP-DGTIT-GA-GMM-9.4.8
Mayores
Gestion de Apoyo para
9.4.9 Estudios o Formacion MP-DGTIT-GA-AEF-9.4.9
Basica
Solicitud de Constancias
9.4.10 Laborales SFIA MP-DGTIT-GA-CLS-9.4.10
Cambio de
9.4.11 Cuenta/Tarjeta Bancaria MP-DGTIT-GA-CTB-9.4.11
Seguimiento de Pactacion
9.4.12 |de Metas y Actividadesy | MP-DGTIT-GA-PMA-9.4.12
Evaluacién al Desempefio
951 |Recepcionde MP-DGTIT-GA-RCD-9.5.1
e correspondencia DGTIT e
95 Administracion Qe 952 Atencién y Respuesta ala MP-DGTIT-GA-ARC-9 5.2
Correspondencia Correspondencia
952 |Enviode MP-DGTIT-GA-EC0-9.5.3
~ Correspondencia DGTIT ~
Servicios . .,
9.6 | Administrativos de la | 9.6.1 | Administracion de Sala de | 1o b1t cA-AS3-9.6.1
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9.6.2

Supervision de Personal
de Limpieza y Seguridad

MP-DGTIT-GA-PLS-9.6.2

9.6.3

Administracion de Archivo
DGTIT

MP-DGTIT-GA-AAR-9.6.3

9.6.4

Solicitud de
Mantenimiento y
Conservacion de Edificios

MP-DGTIT-GA-MCE-9.6.4

9.7

Gestién de Solicitudes
de Acceso a la
Informaciéon Publica

9.7.1

Solicitud de Reportes de
Acceso a la Informacién
Publica a la Unidad
Responsable

MP-DGTIT-GA-RAI-9.7.1

9.7.2

Propuesta de Respuesta
a Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica

MP-DGTIT-GA-PRS-9.7.2
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ACTUALIZACION DE NORMATIVIDAD PARA TIC

Direccion General de Tecnologias de la Informacién y

Telecomunicaciones

Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica, Normas y Procedimientos.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Generacién de Propuestas para Actualizacion de la
Normatividad de TIC

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Desarrollar la propuesta de actualizacion de la normatividad de tecnologias de la informacion
y comunicaciones.

Clave:

MP-DGTIT-AN-PAN1.1.1

Clientes:
Procuraduria Fiscal del Estado
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de

Proveedores:
Jefe de Normas y Procedimientos
Coordinador de Firma Electrénica, Normas y

Guanajuato Procedimientos
Equipo directivo de la DGTIT
Integrantes del COTECIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de | Indefinido
Guanajuato
Indicadores: Puntos Criticos:

NUumero de anteproyectos presentados

e Falta de propuestas de actualizacion de los
involucrados en el tiempo adecuado.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Jefe de Normas y Procedimientos: Recibir y Planear los trabajos inherentes al logro de la elaboracién del anteproyecto de

las disposiciones administrativas de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

Coordinador de Firma Electronica Normas y Procedimientos: Revisar y someter a aprobacion del anteproyecto de las
disposiciones normativas, por parte del equipo directivo de la DGTIT, asi como a los integrantes del COTECIT

Normatividad a la que esta sujeto:
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir de la Procuraduria Fiscal del Estado la solicitud de Director General de N/A
actualizacion de la normatividad de TIC y turnar al Jefe de Tecnologias de la
Normas y Procedimientos y al Coordinador de Firma Informacion y
Electrénica, Normas y Procedimientos Telecomunicaciones
2 Recibir y Planear los trabajos inherentes al logro de la Jefe de Normas y N/A
elaboracion del anteproyecto de las disposiciones Procedimientos
administrativas de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones.
3 Revisar y someter a aprobacion del anteproyecto de las Jefe de Normasy N/A
disposiciones normativas, por parte del equipo directivo de la | Procedimientos
DGTIT, asi como a los integrantes del COTECIT
Coordinador de Firma
Electronica, Normas y
Procedimientos
4 Los responsables de proponer actualizaciones a la | Equipo directivo de la N/A
normatividad realizardn un andlisis individual de las posibles | DGTIT
propuestas de mejora a la normatividad.
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de Finanzas,

el Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones

Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica, Normas y Procedimientos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Entrega del anteproyecto de actualizacion ala Sustantivo Soporte
Normatividad de TIC

Objetivo: Clave:

Definir la propuesta final de actualizacion de la normatividad de tecnologias de la informacion | MP-DGTIT-AN-AAN-1.1.2
y comunicaciones.

Clientes: Proveedores:

Procuraduria Fiscal del Estado Integrantes del COTECIT

Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de | Indefinido
Guanajuato 4 meses
Indicadores: Puntos Criticos:
e Numero de anteproyectos actualizados e Contenido de las propuestas adecuado a las
necesidades de la administracion publica
estatal.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Firma Electronica, Normas y Procedimientos: Realizar las adecuaciones y/o sugerencias, que se tenga
a bien emitir por parte del Equipo Directivo de la DGTIT; asi como de los integrantes del COTECIT al anteproyecto de
actualizacion de la normatividad de TIC

Equipo Directivo de la DGTIT: Revisar, sugerir y aprobar el anteproyecto de actualizacion de la normatividad de TIC
Integrantes del COTECIT: revisar, sugerir y aprobar el anteproyecto de actualizacion de la normatividad de TIC

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Reunir las propuestas de actualizacion de normatividad de | Jefe de Normasy N/A
los involucrados en la misma. Procedimientos

Coordinador de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos

2 Programar una reunion para el analisis de las propuestas | Jefe de Normasy N/A
recopiladas de los involucrados. Procedimientos

Coordinador de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos

3 Realizar una reunién con el equipo Directivo de la DGTIT | Jefe de Normas y N/A
para determinar en base a las propuestas recopiladas una | Procedimientos
propuesta final de actualizacion de la normatividad.
Coordinador de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos

Equipo Directivo de la

DGTIT
4 Documentar la propuesta final de actualizacion de la | Jefe de Normasy Anteproyecto contenido en
normatividad para TIC. Procedimientos cuadro comparativo de

Coordinador de Firma Normatividad
Electrénica, Normas y
Procedimientos
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Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica, Normas y Procedimientos.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Aprobacién, publicacion de entrada en vigor de la
actualizacion de Normatividad de TIC

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Proceso de revision y aprobacion del anteproyecto de la actualizacion de la normatividad de

tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Clave:
MP-DGTIT-AN-APN-1.1.3

Clientes:
Procuraduria Fiscal del Estado

Proveedores:
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
tecnologias, Coordinacion de Soporte App

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de | Indefinido
Guanajuato
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Contenido de las propuestas adecuado a las

necesidades de la administracion

estatal.

publica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Firma Electrénica, Normas y Procedimientos: Recibir, analizar y solventar los comentarios y
observaciones vertidos por parte de la Procuraduria Fiscal, en el anteproyecto de actualizacién de la normativa de TIC y
publicacion de la misma una vez aprobada en los portales que aplique.

Equipo Directo de la DGTIT: Atender los comentarios, sugerencias y/o solventar puntos considerados en el anteproyecto

de actualizacién de la normatividad de TIC.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir las observaciones hechas a la propuesta de | Jefe de Normasy N/A
actualizacion de normatividad de parte de la Procuraduria | Procedimientos
Fiscal del Estado.
Coordinador de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos
2 Analizar las observaciones hechas a la propuesta de | Jefe de Normasy N/A
actualizacion de normatividad de parte de la Procuraduria | Procedimientos
Fiscal del Estado.
Coordinador de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos
3 Solventar las observaciones hechas a la propuesta de | Jefe de Normasy N/A
actualizacion de normatividad de parte de la Procuraduria | Procedimientos
Fiscal del Estado.
Coordinador de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos
4 Emitir la normatividad actualizada de acuerdo a las | Jefe de Normasy N/A
observaciones hechas por la Procuraduria Fiscal del Estado. Procedimientos
Coordinador de Firma
Electronica, Normas y
Procedimientos
5 Enviar la normatividad actualizada a las diferentes areas | Jefe de Normasy N/A
encargadas de publicarla. Procedimientos
- Proceso de Validacion de Informacion a Publicar en
el Portal de Transparencia
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GESTION DEL GOBIERNO DE DATOS

Area responsable: Direccion de Administracion e Integracion de datos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Administracion de los catalogos de datos de
informacién de la administracion publica estatal

Tipo de procedimiento

Sustantivo Sustantivo

Objetivo:

Homologar los catalogos de informacién sustantiva que se utilicen en los diferentes procesos
de la Administracion Publica Estatal para gobernar la informacion.

Clave:
MP-DGTIT-GD-AAM-2.1.1

Clientes:
Entidades y Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Guanajuato.

Proveedores:
Entidades y Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Guanajuato.

Alcance:
Aumentar la calidad de la informacidn transversal utilizada en
los diferentes procesos de la APE

Tiempo aproximado de ejecucion:
Variado dependiendo de la naturaleza del requerimiento

Indicadores:
e Numero de catalogos transversales homologados,
publicados y documentados de acuerdo al andlisis
previo de los datos de la APE

Puntos Criticos:
e Disponibilidad del portal de Modelo de Gobierno de
Datos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Administracién e Integracién de datos (DAID): Definicién y revisién de los catalogos a homologar.
Coordinador de datos de otras areas de gobierno y Coordinador de datos de la SFIA (CD): Construccion de catalogos
homologados y su publicacién en el portal del Modelo de Gobierno de Datos, asi como la generacién de sus instructivos y

administracién de usuarios.

Normatividad a la que esté sujeto:

Articulo 38 de los Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Administracién Publica Estatal.
Reglamento interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién Articulo 109.

No. Actividades Responsable Documentos
Detectar los catélogos de datos a homologar. DAID Minuta
Detectar las fuentes de origen de informacion, recopilar y | DAID/CD Documento de trabajo
analizar dichas fuentes.

3 Realizar el catdlogo de datos homologado CD Catalogo de datos
Revisar el catdlogo de datos homologado CD

5 Aprobar o hacer observaciones para atender en el catdlogo | DAID
homologado
Generar el instructivo del catalogo de datos DAID/CD Instructivo
Publicar el catalogo con su instructivo dentro del portal CD
Administrar los usuarios del portal para su acceso al mismo | CD
(dar de alta, modificar su informacion)

9 Ingresar al portal de modelo de datos por medio de la liga | Servidores Publicos
https://modelodedatos.guanajuato.gob.mx con usuario y
contrasefia establecido previamente

10 Consultar y descargar los catalogos homologados Servidores Publicos Catélogos de datos e

instructivos
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Area responsable: Direccion de Administracion e Integracion de datos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Administracion y alineacion del modelo de Sustantivo Sustantivo
gobierno de datos de la administracion publica
estatal.
Objetivo: Clave:
Generar y difundir el Modelo de Gobierno de Datos. MP-DGTIT-GD-ACD-2.1.2
Clientes: Proveedores:
Entidades y Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno Entidades y Dependencias del Poder Ejecutivo del
del Estado de Guanajuato. Gobierno del Estado de Guanajuato.
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Aumentar la calidad de la informacion transversal utilizada en | Semestral
los diferentes procesos de la APE
Indicadores: Puntos Criticos:
e Modelo de Gobierno de datos publicado y actualizado e Contar con la capacitacion y herramienta
en el periodo establecido necesaria para la actualizacion del modelo

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Administracion e Integracion de datos (DAID) : Generacion del documento del Modelo de Gobierno de
Datos.

Coordinador de datos de otras areas de gobierno y Coordinador de datos de la SFIA (CD): Promocion, revision y
difusion del Modelo de Gobierno de Datos

Normatividad a la que esté sujeto:
Articulo 38 de los Lineamientos de Tecnologias de la Informaciéon y Telecomunicaciones de la Administracion
Publica Estatal

No. Actividades Responsable Documentos

1 Generar el documento base del modelo de gobierno de | DAID Documento del modelo de
datos gobierno de datos

2 Revisar el documento de modelo de gobierno de datos CD

3 Aprobar o hacer observaciones del documento del modelo | DAID/CD
de gobierno de datos

4 Publicar en el portal de modelo de gobierno de datos | CD

https://modelodedatos.quanajuato.gob.mx/ y en el sitio
http://dgtit.guanajuato.gob.mx/datos/modelodedatos/

5 Promover y difundir el uso del modelo DAID/CD
6 Llevar a cabo periddicamente revisiones de la | CD Bitacoras de revision
implementacién del modelo
7 Revisar semestral del modelo para su actualizacion DAID Documento actualizado del
modelo de gobierno de
datos
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VALIDACION TECNICA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC

Area responsable: Coordinacién de Firma Electrénica, Normas y Procedimientos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Anélisis e Investigacién de Bien o Servicio de TIC
para Validacién Técnica

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Analizar la solicitud de bienes o servicios para validacion técnica enviada por las Unidades

Responsables de la SFIA y realizar investigacion técnica del bien o servicio de TIC requerido

para su posterior validacion

Clave:
MP-DGTIT-VT-AIV-3.1.1

Clientes: Proveedores:
Unidades Responsables de SFIA Mesa de Servicio DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Guanajuato

Indefinido

Indicadores:

Solicitudes de validacion técnica capturadas

Puntos Criticos:

e Disponibilidad del sitio web

e Informacion adecuada para la solicitud del bien
0 servicio de TIC

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Experto en Componentes de Tl: Recibir ticket con solicitud de bien o servicio con informacion general del bien y verificar
solicitud. Realizar investigacion técnica del bien o servicio solicitado y elaborar tabla comparativa y fichas técnicas
(Investigacion apegada a cumplimiento de lineamientos establecidos en la Politica Informética y la Guia para la Elaboracién

de Solicitudes de Validacién Técnica).

Normatividad a la que esta sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones
Guia para la Elaboracion de Solicitudes de Validacion Técnica

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir ticket con solicitud de bien o servicio con informacién | Experto en Ticket y solicitud de bien o
general del bien y verificar solicitud. Componentes de Tl servicio verificada
Si la solicitud no es viable por alguna razén, entonces
notificar al solicitante por medio del sistema de tickets el
rechazo de la misma y la justificacion segun sea el caso.

En el caso de que se apruebe la necesidad de la solicitud
pasar a la actividad 2.
Considerar los lineamientos establecidos en la Politica
Informética y la Guia para la Elaboracion de Solicitudes de
Validacién Técnica.
2 Revisar informacion general de la solicitud. Experto en Ticket y solicitud de bien o
Componentes de TI servicio verificada
Verificar existencia del bien en inventario de validaciones:
Bien solicitado existe en inventario, pasar a la actividad 2.1.
Bien solicitado no existe en inventario, pasar a la actividad 3.

2.1 Notificar al solicitante por medio del sistema de tickets la | Experto en Notificacion de existencia
existencia del bien y gestionar la entrega del bien o servicio | Componentes de Tl de bien para su entrega/
solicitado al area correspondiente.

Cerrar ticket con estatus de atendido.
3 Realizar la consulta de ficha técnica en la URL | Experto en Ficha técnica bien o

correspondiente. En caso de existir la ficha técnica,
descargar archivo y pasar a la actividad 5.
En caso de que la ficha técnica no exista en el soporte de

Componentes de Tl

servicio solicitado
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Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica, Normas y procedimientos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Solicitud de Validacion Técnica y Autorizacion de Sustantivo Soporte
Compra de Bienes o Servicios de TI.
Objetivo: Clave:
Capturar solicitud de validacion técnica de bien o servicio en sistema para su aprobacion y MP-DGTIT-VT-SVA-3.1.2
posterior compra.
Clientes: Proveedores:
Direccion General de Administracion DGA Coordinacion de normatividad y validaciones técnicas
DGTIT

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Unidades Responsables de SFIA Variable
Indicadores: Puntos Criticos:

e N/A o Disponibilidad del sitio web

e Solicitud apegada a los lineamientos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Solicitante de Bienes o Servicios de UR: Recibir y verificar informacién técnica de bien o servicio y capturar en sistema de
validaciones técnicas informacion necesaria para compra de bien (captura de informacién administrativa y técnica del bien o
Servicio).

Experto en Componentes de TI: Solventar dudas sobre informacion técnica de bien o servicio enviada al solicitante
correspondiente.

Solicitante de UR: Recibir informacién técnica de bienes o servicios y verificar informacion, asi como, capturar en sistema
de validaciones técnicas informacion requerida para generar la solicitud de bien o servicio y su validacién.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones

Guia para la Elaboracion de Solicitudes de Validacion Técnica

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir Informacidn técnica por medio de correo electronicoy | Solicitante de Bienes o Informacion técnica
verificar informacién. En caso de dudas sobre la informacion Servicios de UR capturada

técnica recibida contactar al Experto en Componentes de Tl
de DGTIT para aclaracion de informacién.
Entrar a sistema de validaciones técnica con usuario Experto en
correspondiente y capturar informacion técnica. Componentes de Tl
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx
Previo a la captura de la validacion técnica se deben tener
los siguientes requerimientos elaborados:

e Justificacién de marca o empresa (Anexo 2)
Propuesta de cotizacion
Exclusividad de marca (Anexo 3)
Investigacion de mercado (Anexo 4)
Lista de distribucion
Escrito de pre-baja/ justificacion de No baja
e Determinar techo presupuestal

2 En caso de tratarse de la validacién de un bien de TIC que | Solicitante de Bienes o Pre baja de bien a
reemplazara a uno ya existente, se debera documentar lo | Servicios de UR remplazar
correspondiente en la seccién de pre baja de bienes.
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx

3 Adjuntar al sistema los archivos o capturar campos Solicitante de Bienes o Justificacion de marca e
correspondientes: Servicios de UR investigacion de
e Justificacion de marca o empresa (anexo 2). mercado capturada
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e Investigacion de mercado (Anexo 4)

e Cuadro comparativo

Capturar los datos administrativos de la solicitud de acuerdo | Solicitante de Bienes o Informacion

a las recomendaciones descritas en la Guia para la | Servicios de UR presupuestal de bien o
Elaboracion de Solicitudes de Validacion Técnica. servicio capturada
Turnar Solicitud de validacion técnica para aprobacion de | Solicitante de Bienes o Solicitud de Validacién
datos administrativos por parte de la DGA por medio del | Servicios de UR técnica enviada para
sistema. revision

http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.asp
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Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica, Normas y Validaciones Técnicas

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Validacion Técnica de Bienes y Servicios de TIC Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:

Realizar la autorizacion o rechazo de las validaciones técnicas solicitadas para cumplir con la | MP-DGTIT-VT-VTT-3.1.3
normatividad vigente en materia de adquisiciones de bhienes y servicios de TIC.

Clientes: Proveedores:
Subsecretaria de Administracién SFIA Direccién General de Administracién (DGA)
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del | Indefinido
Estado de Guanajuato

Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Disponibilidad del sitio web

e Solicitud apegada a los lineamientos de
Tecnologia de la Informacion

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Jefe de Anélisis Técnico 1: Recibir, analizar y pre-aprobar la solicitud de validacion técnica que ésta se apegue a los
lineamientos.

Jefe de Andlisis Técnico: Recibir, analizar y aprobar la solicitud de validacién técnica que ésta se apegue a los
lineamientos.

Director General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones: Recibir, analizar y aprobar la solicitud de
validacién técnica que ésta se apegue a los lineamientos.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, de la Administracion Publica Estatal
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones

Guia para la Elaboracion de Solicitudes de Validacion Técnica

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir en sistema validacion técnica aprobada por DGA. DGTIT - Jefe de Validacion técnica
Analizar la informacion general de validacién técnica. Andlisis Técnico 1 aprobada por DGA
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx verificada

2 Si la informacion anterior cumple con los lineamientos | Je DGTIT - Jefe de Validacién técnica pre-
establecidos, pre-aprobar la validacion técnica. Analisis Técnico 1 aprobada o pre-rechazada

En caso contrario, se deberd pre-rechazar la validaciéon y
documentar las observaciones y la justificacién del mismo.

El sistema de validaciones continuara automaticamente con
el flujo de autorizacion
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx

3 Solicitud pre-aprobada. DGTIT - Jefe de Validacion técnica
Analisis Técnico aprobada o rechazada
Recibir y analizar la validacion técnica pre-aprobada. Revisar
que ésta se apegue a los lineamientos.

Si la validacion cumple con los lineamientos, cambiar el
estatus de la solicitud a aprobada. La solicitud llega
automaticamente al Director General de la DGTIT para
continuar con el proceso. Pasar a la actividad 6.

Si la solicitud no cumple con los lineamientos, cambiar el
estatus de la solicitud a declinada.
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx

4 Solicitud pre-rechazada. DGTIT - Jefe de Validacidn técnica
Analisis Técnico aprobada o rechazada
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Recibir y analizar la validacion técnica pre-rechazada.
Revisar las observaciones y justificacién de rechazo.

Si el pre-rechazo de la validacion es correcto, cambiar el
estatus de la validacion a declinada.

Si el pre-rechazo de la validacién no esta bien justificado,
cambiar el estatus de la solicitud para que ésta vuelva a ser

pre-validada.

http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx

Si la solicitud cumple con los lineamientos establecidos, | DGTIT - Jefe de Validacion técnica
aprobar la validacion técnica, pasar a la actividad 6. Andlisis Técnico aprobada o rechazada

En el caso de que la validacion técnica sea declinada se
debera notificar al solicitante el rechazo por medio de sistema
de tickets y declinar la solicitud en el sistema de validaciones.
http://validacionesl.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx

Recibir validacién técnica autorizada por la Coord. De Firma | Director General de Validacion técnica
Electrénica, Normas y Procedimientos, verificar informacion | Tecnologias de la aprobada y firmada para
de la validacion aprobar o rechazar validacion en sistema. Informacion y compra o declinada

Si la validacién técnica es aprobada firmar validacion en el | Telecomunicaciones
sistema y turnar. Pasar al procedimiento: MP-DGTIT-VT-3.1.5
Si la validacion técnica no es aprobada entonces declinar
validacion en sistema para notificar rechazo al solicitante.

El sistema de validaciones continuara automéaticamente con
el flujo de autorizacién
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx
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Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica, Normas y Validaciones Técnicas

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Seguimiento de Validacion Técnica

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Apoyar en reuniones de seguimiento a compra de bienes o servicios autorizados en las

validaciones técnicas.

Clave:
MP-DGTIT-VT-SVT-3.1.4

Clientes:
Unidades Responsables de SFIA

Proveedores:
Direccion General de Servicios Generales y Recursos
Materiales (DGSGRM)

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado de | Variable
Guanajuato
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Solicitud apegada a los lineamientos

e Disponibilidad de recurso para compra

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Politica Informética

Guia para la Elaboracién de Solicitudes de Validacion Técnica

No. Actividades Responsable Documentos

1 Asistir a la reunion de presentacion de bases en el diay hora | Experto en N/A
sefialada por la DGRMSG. Componentes de TI

2 En caso de ser necesario contestar cuestionamientos Experto en Respuestas de
realizados por los Proveedores en el tema de validaciones Componentes de TI cuestionamientos
técnicas.

3 Asistir a junta de aclaraciones y en caso de ser necesario | Experto en Respuestas de
contestar cuestionamientos en el tema de validaciones | Componentes de Tl cuestionamientos
técnicas.

4 En el caso de requiere visita de un proveedor para dar una | Experto en N/A
mejor solucidn, citar al proveedor y realizar reunion. Pasar a | Componentes de Tl
la actividad 5.

5 Elaborar dictamen correspondiente y firmar. Experto en Dictamen técnico de

Componentes de Tl compra y firmado
6 Firmar y sellar factura de compra correspondiente. Experto en Dictamen técnico de
Componentes de Tl compray firmado y
Factura firmada y
sellada

7 El experto en Componentes de Tl de DGTIT debera verificar | Experto en Bienes adquiridos
los bienes entregados por el proveedor y validar que cumplan | Componentes de Tl validados por experto
con lo requerido en la validacion técnica correspondiente.

8 Cerrar ticket de “Solicitud de Validacién Técnica de UR” | Experto en Ticket cerrado de

correspondiente, capturar en el ticket nimero de compra
asignado y fecha de entrega de la misma.

Notificar por medio de correo electrénico al Jefe de Andlisis
Técnico de DGTIT el cierre del ticket correspondiente.

Componentes de Tl

solicitud de validacién
técnica correspondiente
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ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA RED ESTATAL DE TELECOMUNICACIONES

Area responsable: Direccion de Operaciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Monitoreo de Enlaces de Comunicacion y Equipo
Activo

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Garantizar la adecuada operacion de los enlaces de la red estatal de telecomunicaciones.

Clave:

MP-DGTIT-ACR-MEE-4.1.1

Clientes:

Coordinacién de Telecomunicaciones
Dependencias y Entidades de Gobierno del
Guanajuato

Organismos externos a Gobierno del Estado de Guanajuato
con conectividad a la Red Estatal de Telecomunicaciones

Estado de

Proveedores:

Coordinacién de Telecomunicaciones

Alcance:
Usuarios de la Red Estatal de Telecomunicaciones

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indefinido

Indicadores:
o N/A

Puntos Criticos:

e Disponibilidad del sitio web de la plataforma

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Telecomunicaciones, Analista de Telecomunicaciones: Monitoreo de Enlaces de Comunicacion y

Equipo Activo.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Politica Informéatica

No. Actividades Responsable Documentos
1 Monitorear los enlaces dados de alta en la plataforma Whats | Coordinador de N/A
Up. Verificar el nivel de operacion de los mismos. Telecomunicaciones
Analista de
Telecomunicaciones
2 Si la operacion de los enlaces es adecuada, se deberd | Coordinador de N/A
continuar monitoreando a fin de prevenir fallas en el servicio. | Telecomunicaciones
Si la operacién de los enlaces es deficiente, se deberd | Analista de
proceder al proceso de atencion en fallas de enlaces de | Telecomunicaciones
comunicaciones.
3 Descargar el reporte de disponibilidad del servicio de los | Coordinador de N/A
enlaces que genera la plataforma Whats Up. El reporte se | Telecomunicaciones
genera diariamente para su andlisis.
Analista de
Telecomunicaciones
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Area responsable: Direccién de Operaciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Administracion del Inventario de Equipos para
Enlaces Inalambricos

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Clave:

Restablecer la comunicacion de los enlaces inoperantes como consecuencia de fallas en los | MP-DGTIT-ACR-AIE-4.1.2
mismos.

Clientes: Proveedores:

Coordinacion de Infraestructura de Computo y
Telecomunicaciones

Coordinacion de Infraestructura de Computo y
Telecomunicaciones

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Usuarios de la Red Estatal de Telecomunicaciones Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:

N/A

e Disponibilidad de equipo y herramientas para
restablecer la comunicacion

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Analista de Telecomunicaciones: Administrar inventario de equipos para enlaces inaldmbricos.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Politica Informética

No. Actividades Responsable Documentos
1 Verificar que haya disponibilidad del equipo necesario en la | Analista de N/A
bodega de la DGTIT. Telecomunicaciones
Analista de
Telecomunicaciones 1
2 Tomar el equipo necesario en la bodega de la DGTIT. Analista de N/A
Telecomunicaciones
Analista de
Telecomunicaciones 1
3 Registra baja del equipo en el inventario de equipo de la | Analista de N/A
DGTIT. Telecomunicaciones
Verificar si el equipo dafiado tiene podliza de garantia o de | Analista de
mantenimiento. En caso que asi sea, dirigirse al punto 4, en | Telecomunicaciones 1
caso contrario ir al punto 6.
4 Equipo con poéliza de garantia o de mantenimiento. Analista de N/A
Telecomunicaciones
En caso que el equipo cuente con poliza de garantia o
mantenimiento realizar el proceso de Tramite de Garantia / | Analista de
Mantenimiento de Enlaces y Equipo Activo. Telecomunicaciones 1
5 Equipo con po6liza de garantia o de mantenimiento. Analista de N/A
Telecomunicaciones
Una vez realizado dicho proceso, ingresar el equipo reparado
0 nuevo a la bodega de la DGTIT y actualizar el inventario de | Analista de
equipo para enlaces inalambricos. Telecomunicaciones 1
6 Equipo sin péliza de garantia o de mantenimiento. Analista de N/A
Telecomunicaciones
Si el equipo no cuenta con pdliza de garantia o
mantenimiento, verificar los equipos disponibles en la bodega | Analista de
y reportar las necesidades de compra de equipo. Telecomunicaciones 1
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Area responsable: Direccion de Operaciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Tramite de Garantia / Mantenimiento de Enlaces y
Equipo Activo

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:

Restablecer la comunicacion de los enlaces inoperantes como consecuencia de fallas en los | MP-DGTIT-ACR-TGM-4.1.3
mismos.

Clientes: Proveedores:

Coordinacién de Telecomunicaciones Coordinacién de Telecomunicaciones

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Direccion General la

Telecomunicaciones

de Tecnologias de Informacion vy

Indefinido

Indicadores:
e N/A

Puntos Criticos:

e Tiempo de respuesta del proveedor de equipo
con péliza de garantia 0 mantenimiento.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Analista de Telecomunicaciones: Tramitar de garantia / mantenimiento de enlaces y equipo activo.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Politica Informatica.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Revisar la pdliza de garantia o mantenimiento del equipo | Analista de Pdliza de garantia /
dafado. Telecomunicaciones mantenimiento de equipo
2 Reportar la falla o dafio del equipo al proveedor de la pdliza | Analista de N/A
de garantia 0 mantenimiento. Telecomunicaciones
3 Tramitar la garantia o reparacion del equipo dafiado. Analista de N/A
Telecomunicaciones
4 Recibir el reporte del estado del equipo dafiado de parte del | Analista de N/A
proveedor. Telecomunicaciones
5 Recibir el equipo para enlaces inaldmbricos nuevo o reparado | Analista de N/A
segun sea el caso. Telecomunicaciones
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Area responsable: Direccion de Operaciones.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Analisis de Reportes de Fallas de Equipos con Pdliza
de Garantia / Mantenimiento

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Determinar las fallas recurrentes en equipos para enlaces inalambricos para generar

estrategias de mejora continua en el servicio.

Clave:
MP-DGTIT-ACR-ARF-4.1.4

Clientes:
Coordinaciéon de Telecomunicaciones

Proveedores:
Proveedores de equipo con péliza de garantia o
mantenimiento.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e  Confiabilidad del reporte del proveedor

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Telecomunicaciones y Analista de Telecomunicaciones: Analizar reportes de fallas de equipos con

poéliza de garantia / mantenimiento.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Politica Informatica.

No. Actividades

Responsable Documentos

1 En base a las fallas en equipo reportadas al proveedor de
equipo con pdliza de garantia o mantenimiento, recibir el

reporte mensual de fallas.

Coordinador de
Telecomunicaciones

Reporte de fallas
mensuales de proveedor

Analista de
Telecomunicaciones

2 Analizar el reporte de fallas en equipo con pdliza de garantia

0 mantenimiento.

Coordinador de
Telecomunicaciones

Reporte de fallas
mensuales de proveedor

Analista de
Telecomunicaciones

3 Detectar las fallas recurrentes en los equipos para enlaces y
realizar proceso de Mejora Continua de la Conectividad de la

Red Estatal de Telecomunicaciones.

Coordinador de N/A

Telecomunicaciones

Analista de
Telecomunicaciones
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Area responsable: Direccion de Operaciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Mejora Continua de la Conectividad de la Red Estatal Sustantivo Soporte
de Telecomunicaciones
Objetivo: Clave:
Disefiar e implementar mejoras que garanticen un mejor servicio de conectividad. MP-DGTIT-ACR-MCC-4.1.5
Clientes: Proveedores:
Coordinacién de Telecomunicaciones Proveedores de equipo con péliza de garantia o
mantenimiento.
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Recursos necesarios para implementar mejoras

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Coordinador de Telecomunicaciones: Disefiar e implementar mejoras a la Conectividad de la Red Estatal de
Telecomunicaciones.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley Organica del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Politica Informatica

No. Actividades Responsable Documentos

1 Analizar los registros del nivel de desempefio de los enlaces | Coordinador de N/A
y equipo activo proveniente de los procesos de Monitoreo de | Telecomunicaciones
Enlaces de Comunicacién y Equipo Activo y Andlisis de
Reportes de Fallas de Equipos con Pdliza de Garantia /
Mantenimiento.

2 Revisar los enlaces con bajo nivel de desempefio detectado | Coordinador de N/A
en el proceso de Monitoreo de Enlaces de Comunicacion y | Telecomunicaciones
Equipo Activo y los reportes de fallas recurrentes en el equipo
provenientes del proceso de Analisis de Reportes de Fallas
de Equipos con Pdliza de Garantia / Mantenimiento.

3 Verificar el equipo y los recursos con que se cuenta. Coordinador de N/A
Telecomunicaciones
4 Disefar una estrategia de mejora basada en las necesidades | Coordinador de N/A

y el andlisis de fallas que garantice una mejora en el servicio | Telecomunicaciones
de conectividad brindado.

5 Ejecutar la estrategia de mejora disefiada. Coordinador de N/A
Telecomunicaciones

6 Realizar pruebas de configuracion y conectividad. Coordinador de N/A
Telecomunicaciones

7 Implementar la estrategia de mejora disefiada y probada. | Coordinador de N/A

Continuar con el monitoreo del desempefio de la red estatal | Telecomunicaciones
por medio del proceso de Monitoreo de Enlaces de
Comunicacion y Equipo Activo
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Area responsable: Direccion de Operaciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Monitoreo y Control del Ancho de Banda Sustantivo Soporte
Objetivo:

Garantizar disponibilidad en el ancho de banda. MP-DGTIT-ACR-MCA-4.1.6
Clientes: Proveedores:

Usuarios de la Red Estatal de Telecomunicaciones

Coordinacién de Telecomunicaciones

Alcance:
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indefinido

Indicadores:

Puntos Criticos:

o N/A

e Disponibilidad del ancho de banda

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Telecomunicaciones y Analista de Telecomunicaciones: Monitoreo y control para garantizar

disponibilidad en el ancho de banda.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Politica Informatica.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Monitorear el ancho de banda. Coordinador de N/A
Telecomunicaciones
Analista de
Telecomunicaciones
2 Si el consumo del ancho de banda se encuentra dentro de los | Coordinador de N/A
parametros normales, continuar con el monitoreo. Telecomunicaciones
Analista de
Telecomunicaciones
3 Si el consumo del ancho de banda no se encuentra dentro de | Coordinador de N/A
los parametros normales, investigar la causa de la saturacion | Telecomunicaciones
en el ancho de banda.
Analista de
Realizar las acciones necesarias para corregir la situacion y | Telecomunicaciones
garantizar la disponibilidad del ancho de banda adecuado.
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Area responsable: Direccion de Operaciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Inventario de Usuarios SAP
Sustantivo | Soporte
Obijetivo: Clave:
Proporcionar al proveedor de SAP medicién de sistemas SAP GEG MP-DGTIT-AUP-IUS-5.1.1
Clientes: Proveedores:
Proveedor de SAP DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Sistema SAP GEG
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e No se envie oficio de acuerdo al cronograma

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Experto de Soporte a Aplicaciones: Realizar Inventario de Usuarios SAP,

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir y revisar solicitudes de medicion de SAP de | Experto de Soporte Solicitud de medicién
Proveedor de SAP SAP
2 Verificar estatus de los usuarios de SAP segun solicitud de | Experto de Soporte N/A
medicion SAP
3 Borrar usuarios que no son utilizados Experto de Soporte N/A
SAP
4 Clasificar de la lista de usuarios en SAP de acuerdo al | Experto de Soporte N/A
contrato SAP
5 Igualar nombre y apellidos de usuarios | Experto de Soporte N/A
multicliente/multimandante SAP
6 Medir usuarios de los programas desarrollo y productivo Experto de Soporte N/A
SAP
7 Obtener reporte de medicion realizada a los sistemas Experto de Soporte Reporte de medicion
SAP
8 Exportar datos a archivos LAW Experto de Soporte Archivo LAW
SAP
9 Combinar los datos y usuarios de los sistemas Experto de Soporte N/A
SAP
10 | Consolidar datos Experto de Soporte N/A
SAP
11 | Enviar informacion de medicién de sistemas SAP GEG a | Experto de Soporte Reporte de medicion

Proveedor de SAP

SAP
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SOPORTE Y ADMINISTRACION DEL CENTRO DE DATOS

Area responsable: Direccion Operaciones

Descripcion de

rocedimiento

Nombre de procedimiento:
Monitoreo del Centro de Datos

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Mantener la seguridad, integridad y/o apariencia del Centro de Datos.

Clave:
MP-DGTGT-SAC-MCD-6.1.1

Clientes: Proveedores:
Dependencias o entidades. Personal DRT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Dependencias o entidades. constante
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Caida de servicio

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Coordinador de Infraestructura: Monitoreo del centro de datos.

Normatividad a la que esté sujeto:
. N/A

No. Actividades Responsable Documentos
1 Monitorear constantemente centro de datos por medio de | Coordinador de N/A
la herramienta what up. Infraestructura
Si el funcionamiento es correcto se continlia monitoreando.
En cambio si el monitoreo es incorrecto la herramienta
emite una alerta.
2 Analizar y solucionar problema detectado. Continuar con el | Coordinador de N/A
monitoreo. Infraestructura
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Area responsable: Direccién de Operaciones

Descripcion de

rocedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Mantenimiento del Centro de Datos Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Mantener la seguridad, integridad y/o apariencia del Centro de Datos. MP-DGTGT-SAC-MAC-6.1.2
Clientes: Proveedores:

Dependencias o entidades. Personal DRT

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucién:

Dependencias o entidades. 8 horas

Indicadores: Puntos Criticos:

e Sumatoria de tiempo de downtime por fallas

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Redes y Telecomunicaciones: Recibir y analizar solicitud de mantenimiento a centro de datos.
Subsecretario de administracion: Autorizar mantenimiento de centro de datos.

Coordinador de Servicios y Seguridad Internet-Intranet y Seguridad de Datos, Coordinador de Infraestructura:
Realizar mantenimiento a centro de datos y activar servicio del centro de datos.

Normatividad a la que estéa sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Realizar solicitud de mantenimiento a centro de datos | Coordinador de Oficio de solicitud de
y enviar al Director de redes y telecomunicaciones Infraestructura mantenimiento a centro de
datos
2 Recibir y analizar solicitud de mantenimiento a centro | Director de Operaciones
de datos, enviar a director general de tecnologias de
informacion y telecomunicaciones.
3 Recibir y analizar solicitud de mantenimiento a centro | Director General de
de datos, enviar solicitud a Subsecretario de Tecnologias de la
Administracion Informacion y
Telecomunicaciones
4 Subsecretario de administracién autoriza Subsecretario de
mantenimiento y hace llegar respuesta por medio del | administracion
director general de tecnologias de informacion y
telecomunicaciones al coordinador de servicios y
seguridad internet-intranet y seguridad de datos.
5 Si el mantenimiento es anual se suspenden los Coordinador de | N/A
servicios del centro de datos. Infraestructura.
Coordinador de Seguridad
de la Informacion.
Analista de Seguridad de la
Informacion.
6 Realizar mantenimiento a centro de datos Coordinador de | N/A
Infraestructura.
Coordinador de Seguridad
de la Informacioén.
Analista de Seguridad de la
Informacion.
7 Activar servicios en centro datos y realizar pruebas | Coordinador de | N/A
para comprobar su correcto funcionamiento Infraestructura.
Coordinador de Seguridad
de la Informacioén.
Analista de Seguridad de la
Informacién.
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GENERACION DE MATERIAL DE APOYO DE FIRMA ELECTRONICA

Area responsable: Coordinacién de Firma Electrénica, Normas y Procedimientos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Generacién de Guias de Implementacién de Firma
Electrénica

Sustantivo Operativo

Obijetivo:

Elaborar la guia de implementacion de Firma electrénica certificada en un tramite o servicio.

Clave:
MP-DGTIT-MFE-GIF-7.1.2

Clientes:

Servidores publicos del Poder Ejecutivo, y los enlaces
administrativos de cada sujeto obligado debidamente
convenidos que sean los normativos del proceso administrativo
y que quieran implementar la herramienta de FEC en sus
actuaciones

Proveedores:

Coordinador de Firma Electrénica Normas y
Procedimientos.

Jefe de Normas y Procedimientos.

Alcance:

Poder Ejecutivo (dependencias y organismo descentralizados),
Poder Legislativo, Poder Judicial, Organismos auténomos y
Municipios del Estado de Guanajuato con convenio de
colaboracion en materia de firma electrénica vigente que
requieren una implementacién de Firma Electrénica Certificada.

Tiempo aproximado de ejecucion:
4 horas.

Indicadores:
e Numero de guias de implementacién publicadas en

portal.

Puntos Criticos:

Falta de informacién necesaria para la elaboracién
de guias de implementacion.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Firma Electronica Normas y Procedimientos: Revisar y validar manual de usuario.
Jefe de Normas y Procedimientos: Elaboracion de guias de implementacién de Firma Electronica certificada, publicacion
de las mismas en el portal de firma electrénica certificada y enviar notificacién de publicacién.

Normatividad a la que esté sujeto:

N/A

No. Actividades Responsable Documentos

1 Como parte del procedimiento de Implementaciéon de | Coordinador de Firma Solicitud de
Firma electronica, existe la necesidad de la | Electronica Normasy implementacion.

elaboracion de una guia de implementacion por tanto
se envia el requerimiento al jefe de Normas y
Procedimientos para su elaboracién.

Procedimientos

2 Recibe requerimiento de elaboracién de una guia de
implementacion, la genera y envia al Coordinador de
la Coordinacion de Firma Electrénica, Normas y
Procedimientos para su revision y aprobacion.

Jefe de Normas y
Procedimientos

4 Coordinador de Firma Electronica Normas vy
Procedimientos revisa y valida la guia de
implementacion, si hacen falta adecuaciones se
solicitan al Jefe de Normas y Procedimientos.

Coordinador de Firma
Electronica Normas y
Procedimientos

5 Una vez validada la guia, se publicar en el portal de | Jefe de Normas y
firma electrénica certificada y enviar notificacion de | Procedimientos
publicacion.

6 Recibir notificacion de publicacion de guias de | Coordinador de Firma

implementacion en el portal de firma electrénica..
Notificar al usuario que el manual se encuentra
publicado en portal para su consulta.

Electronica Normas y
Procedimientos
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Area responsable: Coordinacion de Firma Electronica Normas y Procedimientos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Generacién de Video Tutorial para Firma Electrénica

Tipo de procedimiento

Sustantivo |

Operativo

Objetivo:

Proporcionar una opcién mas al usuario de capacitacion para el manejo de GSIGN

Clave:

MP-DGTIT-MFE-VTF-7.1.2

Clientes:

Servidores publicos del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo,
Poder Judicial, Organismos autbnomos y Municipios del Estado
de Guanajuato con convenio de colaboracién en materia de
firma electrénica vigente personas fisicas y morales que poseen
un certificado de firma electrénica certificada.

Proveedores:

Coordinacién de Firma Electronica Normas y

Procedimientos

Jefe de Normas y Procedimientos
Coordinacion Soporte a App

Alcance:

Poder Ejecutivo (dependencias y organismo descentralizados),
Poder Legislativo, Poder Judicial, Organismos auténomos y
Municipios del Estado de Guanajuato con convenio de
colaboracion en materia de firma electrénica vigente, personas
fisicas y morales que poseen un certificado de firma electronica.

Tiempo aproximado de ejecucion:

2 Dias

Indicadores:
e Numero de videotutoriales publicados en portal

Puntos Criticos:

e Falta de informacién para su elaboracion

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Coordinacion de Firma Electronica Normas y Procedimientos: Revisar y validar videotutorial.

Jefe de Normas y Procedimientos: Elaboracion de video tutorial para Firma Electrénica, publicar video tutorial en portal de

firma electrénica certificada y enviar notificacion de publicacion.

Normatividad a la que esté sujeto:

N/A

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir peticion para generacion de videotutorial Jefe de Normas y N/A

Procedimientos.

2 Se genera videotutorial en sistema Camtasia Studio y se Experto de Soporte | N/A
envia a validacién. Aplicaciones

3 Revisar y validar videotutorial generado. Coordinador de Firma | N/A

Electronica Normas y
Procedimientos

4 Recibir videotutorial validado y publicar en portal de firma | Jefe de Normas y | N/A
electrénica certificada. Procedimientos.

5 Recibir notificacion de publicacion de videotutorial e informar | Coordinador de la | N/A
al usuario en caso que haya sido un requerimiento para su | Coordinacién de Firma
consulta Electronica Normas y

Procedimientos

49




Manual de Procedimientos 2019
Secretaria 1 i 10 ini 10
GTO Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

de Finanzas,

Sveriibay Direccion General de Tecnologias de la Informacién y

Grandeza de México Administracién

Telecomunicaciones

Diagrama de Flujo.

= DGTIT - Jefe de Hormas y | @DGTIT - Coordinador de Firma
m Procedimientos ' Electronica. Normas v
Procedimientos

Generacion de Manuales

ara Firma Electronica o
P Haguarmiamic da

ganaracion de igeaiuiona!

Y
B

Recibir Manual
para la Generacion
del Yideotutorial

|

Experto Soporte a
Aplicaciones

Generar Validacidn da

Vides."’.t"t"'ial = vidaafutarial ganarada
istema

-, Camtasia
Studio -

Revizar y Yalidar
Videotutonal

\idaatutaral validado Generado

b

Recibir
VYideotutorial
WYalidado

— 3
Publicar

Yideotutonal y
Manual en Portal

B

Frtal Firmg Bleeirinics Recibir
Cenifizacs Notificacién de
Notiicacidn da vidaotutarial yr Publicacién de

—  Videotutorial y

M anual en Portal
)

manua publicado an podal |

Moifcacion da widaoiuional v
manval publicado an poral

m

Uzuario de Firma
Electrdnica

50



de Finanzas,

Manual de Procedimientos 2019
GTO Secretecte Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

i Direccion General de Tecnologias de la Informacién y

GrandezadeMéxico  Administracion

GESTION DE PROCESOS

Telecomunicaciones

Area responsable: Direccion de Innovacion y Desarrollo de Soluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Levantamiento de Informacién de Procesos Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:
Obtener informacién relativa a las actividades que realiza el personal MP-DGTIT-GP-LIP-8.1.1
Clientes: Proveedores:
Analistas de procesos Servidores publicos participantes en el proceso a analizar
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucién:
Servidores publicos participantes en el proceso a analizar 45 minutos por persona
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Disponibilidad de personal para entrevista

e Proporcionar informaciéon incompleta por parte
de personal entrevistado

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Analista de procesos: Identificar participantes de los procesos, recopilar informacion, recopilar normatividad y realizar
entrevistas al personal para levantamiento de informacién de procesos.

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato

No. | Actividades Responsable Documentos

1 Identificar participantes del proceso Analista de procesos Organigrama

2 Recopilar informacion documental existente del proceso para | Analista de procesos Documentacion del

andlisis proceso

3 Recopilar normatividad relativa al proceso para su analisis Analista de procesos Documentacién de
normatividad

4 Programar entrevistas con responsable de los procesos Analista de procesos Programa de entrevistas

5 Realizar entrevistas al personal. Analista de procesos Formato de levantamiento

El objetivo de la entrevista es conocer a detalle cada
actividad realizada por el entrevistado, las interacciones que
tiene con otras personas al desempefiar sus funciones, el
resultado que obtiene al realizarlas y los destinatarios de
dicho resultado.

Durante las entrevistas se debera recopilar toda la
informacidn relativa a las actividades que realiza el personal.

Para cada actividad se debera indagar en lo siguiente:

. Objetivo.

. Descripcién detallada de la actividad.
. Detonador.

. Clientes.

. Resultados.

. Interacciones.

O wWNE

de informacion de
procesos
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Area responsable: Direccion de Innovacion y Desarrollo de Soluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Mapeo de Procesos

Tipo de procedimiento

Sustantivo

| Soporte

Objetivo:

Describir la secuencia de operaciones llevadas a cabo por los diferentes participantes de un

proceso para producir un resultado establecido

Clave:

MP-DGTIT-GP-MPR-8.1.2

Clientes:

Proveedores:

Analistas de procesos Servidores publicos participantes en el proceso a
analizar
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Procesos de Gobierno del Estado de Guanajuato Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
N/A e Proporcionar informacién incompleta por parte

de personal entrevistado

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Analista de procesos: Clasificar los procesos y definir mapas y diagramas de flujo de los procesos identificados, Realizar
ajustes a procesos.
Participante de proceso y Responsable de proceso: Revisar mapeo de procesos

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato

No. | Actividades Responsable Documentos

1 Analizar la informacion obtenida durante las entrevistas de | Analista de Formato de levantamiento
levantamiento de informacion y documentacion existente procesos de informacion de procesos

2 Generar / Recopilar organigrama de las areas involucradas en los | Analista de Organigrama
procesos a Gestionar procesos

3 Identificar si el proceso Macro tiene subprocesos Analista de N/A
En caso de que se tengan subprocesos, identificarlos y generar | procesos
diagrama de componente

4 Identificar procesos organizacionales. Analista de N/A

Un proceso organizacional es un conjunto de operaciones | procesos
desarrolladas por el personal de una organizacion para producir un
resultado. Esta representado por una secuencia de operaciones y
controlado por eventos y condiciones.
Cada proceso o subproceso de Gobierno esta formado por diversos
procesos organizacionales. En el caso de procesos que no tienen
subprocesos, los procesos organizacionales dependeran
directamente de los procesos de Gobierno.

5 Generar diagrama de implementacion de proceso que ilustra una | Analista de N/A
cadena de procesos organizacionales que son requeridos para | procesos
proveer las soluciones deseadas del proceso asi como los
diagramas de flujo correspondientes que describen las operaciones
realizadas por cada participante del proceso.

6 Enviar diagramas a revision por parte de los participantes del | Analista de Documento de diagramas de
proceso (personal entrevistado en el levantamiento de | procesos procesos
requerimiento) en formato PDF a través de correo electrénico con
copia a su jefe inmediato

7 Revisar mapeo de procesos Participante de | Diagramas de procesos

proceso
Responsable
de proceso

8 Realizar ajustes necesarios a mapeo del proceso Analista de N/A

procesos

9 Solicitar aprobacién de mapeo de proceso a los duefios del proceso | Analista de | N/A

procesos
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Area responsable: Direccion de Innovacion y Desarrollo de Soluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Anélisis y Optimizacién de Procesos

Sustantivo

| Soporte

Objetivo:
Identificar desperdicios de procesos para su mejora

Clave:
MP-DGTIT-GP-AOP-8.1.3

Clientes:
Jefatura de andlisis de procesos

Proveedores:
Analistas de procesos

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Procesos Mapeados del Poder Ejecutivo del Estado de | Indefinido
Guanajuato
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Disefio de propuesta de mejoras mal

enfocado o mal definido

Atribucidn de las personas involucradas en el procedimiento:

Analista de procesos: Identificar y analizar desperdicios de procesos para su optimizacién, asi como realizar propuestas de

mejora.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato

Plan de Gobierno 2012-2018

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 Revisar mapeo e Identificar valor de proceso para el cliente

Analista de procesos
Jefe de Disefio de
Procesos
Participantes del
Proceso
Responsable de
Proceso

Titulares de Areas de
la UR

Procesos mapeados

que absorben recursos pero no crean valor

Detectar desperdicios de proceso que se refiere a actividades

Analista de procesos
Jefe de Disefio de
Procesos
Participantes del
Proceso
Responsable de
Proceso

Titulares de Areas de
la UR

Procesos mapeados

Disefiar propuestas de mejora del proceso enfocadas
eliminar desperdicios

a | Analista de procesos
Jefe de Disefio de
Procesos
Participantes del
Proceso
Responsable de
Proceso

Titulares de Areas de
la UR

Propuestas de mejoras
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Area responsable: Direccion de Innovacion y Desarrollo de Soluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Documentacién de Procesos Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:
Generar documentacion correspondiente a procesos mejorados MP-DGTIT-GP-DPR-8.1.4
Clientes: Proveedores:
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato Jefatura de analisis de procesos
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Procesos Mejorados del Poder Ejecutivo del Estado Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
o N/A °

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Analista de procesos: Generar diagrama de flujo de cada proceso en su escenario To-Be y generar el procedimiento de
cada proceso.
Responsable de Proceso y Participantes del Proceso: Revisar y validar los diagramas de los procesos optimizados y
realizar observaciones o ajustes al diagrama.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién

No. | Actividades Responsable Documentos
1 Generar diagrama de flujo de cada procesos en su escenario | Analista de procesos N/A
To-Be
2 Enviar diagramas a participantes y responsables del proceso, | Analista de procesos N/A
a través de correo electronico en formato pdf
3 Revisar los Diagramas de los Procesos optimizado Responsables de | N/A
Proceso y
Participantes del
Proceso
4 Si los diagramas no son correctos, enviar al Analista de | Responsable de | N/A
procesos para realizar ajustes necesarios a los diagramas Proceso y
Participantes del
Proceso
41 En el caso de que no existan observaciones a los diagramas | Analista de procesos Procedimientos
de procesos, entonces generar el procedimiento de cada
proceso organizacional
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Area responsable: Direccion de Innovacion y Desarrollo de Soluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Implementacién de Procesos Optimizados

Sustantivo | Soporte

Objetivo:
Implementar los procesos de manera optimizada, para operar con
el proceso de optimizacién

Clave:
las mejoras detectadas en | MP-DGTIT-GP-IPO-8.1.5

Clientes: Proveedores:
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato Jefatura de Proceso DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Procesos mejorados del Poder Ejecutivo del Estado de | No se puede estimar.
Guanajuato
Indicadores: Puntos Criticos:

e N/A e N/A

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Duefio del Proceso: Realizar y definir plan de Implementacion de mejoras en procesos.
Analista de Procesos: Definir equipo de Implementacion de mejoras, dar seguimiento a Implementacion de mejoras y

genrar reportes de optimizacion de procesos.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato

Plan de Gobierno 2012-2018

No. Actividades

Responsable Documentos

Definir equipo de Implementacién de mejoras

Analista de Procesos

Definir responsables de implementacion de mejoras

Duefio del Proceso

Realizar cronograma de trabajo para implementacion de las | Duefio del Proceso Cronograma
mejoras
4 Implementar mejoras de acuerdo al cronograma realizado Duefio del Proceso
5 Dar seguimiento a Implementacién de mejoras de los proceso | Analista de Procesos
optimizados
6 Enviar plan de implementacion de mejoras, cronograma para | Duefio del Proceso Plan de Implementacion y

informacioén a la Jefatura de Procesos

Cronograma

7 Generar reporte final de optimizacién de procesos

Analista de Procesos Reporte de seguimiento
de implementacién
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GESTION ADMINISTRATIVA

Area responsable: Direccién de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Solicitud de Mantenimiento Vehicular Sustantivo Soporte

Clave:
MP-DGTIT-GA-SMV-9.1.1

Obijetivo:
Gestionar las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o
funcionamiento de los vehiculos de la DGTIT.

correctivo para el correcto

Clientes: Proveedores:
Usuarios de vehiculos oficiales de la DGTIT Coordinacién Administrativa de la DGA
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Pargue vehicular de la DGTIT 5 dias
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e  Gestion de solicitudes fuera de tiempo

Falta de documentos en la justificaciéon de la solicitud

PEI fuera de servicio

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Coordinador Administrativo: Recibir solicitudes, revisar presupuesto para contratacion de servicios y elaborar oficios.
Analista de Control y Seguimiento de Servicios: Recibir cotizaciones de mantenimiento vehicular, captura y liberacion
solicitud de servicio de mantenimiento vehicular en sistema SAP/R3, solventar observaciones, elaborar tabla comparativa de
aspectos técnicos y gestion de pago de factura de servicios.
Director General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones: Firmar tabla de aspectos técnicos de la
solicitud del servicio contratado.
Usuario vehiculo oficial: Recoger vehiculo de servicio y entregar contrato a proveedor.

Normatividad a la que esté sujeto:
Lineamientos de servicios generales de la administracidn publica estatal para el ejercicio fiscal

No. | Actividades Responsable Documentos
1 Recibir solicitud de servicio y revisar que exista | Técnico en | Solicitud de servicio
presupuesto para la contratacion. Presupuestacion
2 Recibir cotizaciones y diagnésticos de mantenimiento | Técnico en Cotizacion y diagndstico.
vehicular por parte de los proveedores Presupuestacion
3 Captura y liberar solicitud de servicio de mantenimiento | Técnico en Solicitud de servicio de
vehicular en sistema SAP/R3. para el caso de | Presupuestacion mantenimiento
mantenimiento preventivo mayor 0 menor apegarse a
montos autorizados, para cada vehiculo.
4 Se recibe autorizacibn o rechazo de la Direccion de | Técnico en Solicitud de servicio de
Servicios Generales de la DGA a través de la plataforma | Presupuestacion mantenimiento
estatal de informacion
4.1 Si la solicitud es rechazada, se solventan las observaciones | Técnico en Solicitud de servicio de
y se captura y libera la solicitud nuevamente Presupuestacion mantenimiento y tabla
comparativa de aspectos
técnicos
5 Recibir y firmar solicitud autorizada del servicio contratado | Director General de la | Solicitud de
Firma por director general DGTIT mantenimiento vehicular
6 Se envia solicitud de mantenimiento vehicular firmada Técnico en Solicitud de
Presupuestacion mantenimiento vehicular
7 Recibir de la DGA mediante oficio, contrato de servicio de | Técnico en Contrato de servicio de
mantenimiento, anexo con dos cotizaciones, estudio de | Presupuestacion mantenimiento vehicular
mercado en tres tantos
8 Enviar vehiculo a taller para que se realice el servicio y | Técnico en
notificar fecha a usuario para que pase a recogerlo Presupuestacion
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9 Recoger vehiculo de servicio en taller en dia acordado Usuario vehiculo oficial Contrato y solicitud de
servicio de mantenimiento
vehicular

10 Recibir contrato firmado, solicitud de servicio sellada, | Técnico en Contrato, solicitud de
factura y refacciones que fueron reemplazadas por parte | Presupuestacion servicio y factura.
del proveedor.

11 Enviar un tanto del contrato por oficio a DGA, otro tanto | Técnico en Oficio y Contrato de
para el proveedor y el dltimo para la Coordinacion | Presupuestacion mantenimiento vehicular
Administrativa.

12 Gestionar pago de factura de servicio de mantenimiento | Técnico en Factura
vehicular en el interior de la Coordinacién Administrativa. Presupuestacion
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Guia de llenado de formatos

Nombre del Formato: Nombre de procedimiento: Clave procedimiento:
Solicitud de servicio de mantenimiento | Solicitud de servicio de mantenimiento | MP-DGTIT-SG-12.1.4
vehicular vehicular

Observaciones

No Concepto Descripcion Comentarios

1 Dependencia Dependencia a la que pertenece
unidad responsable solicitante de
servicio de mantenimiento

2 UR Unidad responsable solicitante de
servicio de mantenimiento vehicular

3 Ubicacién Municipio en el que se encuentra
ubicada la Unidad Responsable

4 Responsable del &rea Nombre del titular de la unidad
responsable

5 Folio Folio asignado por la plataforma
estatal de informacion a la solicitud

6 Tel. Nimero de teléfono de la unidad
responsable

7 Fecha Fecha de solicitud de servicio de
mantenimiento vehicular

8 Nombre Nombre del proveedor de servicio de
mantenimiento vehicular

9 Propietario Persona propietaria de negocio que
provee servicio de mantenimiento

10 | Direccion Domicilio fiscal del proveedor de
servicios de mantenimiento vehicular

11 | No. Proveedor Numero de proveedor de acuerdo a

padrén Unico de proveedores de
gobierno del estado

12 | Cod. Prog. Cdédigo programatico del cual se
realiza el pago de servicio

13 | Importe de la cotizacion del servicio a | Importe del costo total del servicio de
contratar mantenimiento vehicular

14 | RFC Registro federal de contribuyentes
del proveedor de servicios de
mantenimiento vehicular

15 | Reserva Numero de reserva para servicio de
mantenimiento vehicular

16 | Tipo de servicio a solicitar Descripcion del servicio solicitado

17 No. Control Numero de control de acuerdo a
padrén vehicular de gobierno del
estado

18 | Placas Matricula vehicular

19 Marca Marca de vehiculo

20 | Tipo Tipo de vehiculo

21 | Color Color de vehiculo

22 | Modelo Modelo de vehiculo

23 | Cilindros Numero de cilindros del vehiculo

24 | Kilometraje Numero de kilometraje del vehiculo

25 Nombre Nombre de usuario del vehiculo

26 | Area Area a la que pertenece el usuario
del vehiculo
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Teléfono Teléfono para localizacion  del
usuario del vehiculo

Observaciones Comentarios referentes al servicio de
mantenimiento consideradas
importantes sobre el mantenimiento
del vehiculo

Vo.Bo. Titular administrativo de la | Firma del titular administrativo de la

dependencia dependencia

Titular de la unidad responsable Firma del titular de la unidad
responsable solicitante

SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
DATOS ORGANIZATIVOS
DEPENDENCIA- SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION IFOLIO' 05-0614-00099-18
UR: (0614) DIR. GRAL. DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y TELECOM lTEL X
UBICACION: GUANAJUATO IFECHA: 12.10.2018
RESPONSABLE DEL AREA: VAZQUEZ ADAME VICTOR RODOLFO
DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR
NOMBRE: GUANAJUATO SERVICIO SUPER SA DE CV
PROPIETARIO:
DIRECCION: CARR. ESTATAL GUANAJUATO - KM s/n COL. MARFIL
N° PROVEEDOR: 37724 RFC: GSS101028A79
COD. PROG.: A18.GG P2187 RESERVA: 1303884-00001
|IMPORTE DE LA COTIZACION DEL SERVICIO A CONTRATAR: 2.959.13 MXP
[ TIPO DE SERVICIO A SOLICITAR CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
ELECTRICO No. CONTROL |15137
PLACAS (GN50785
LMARCA NISSAN
TIPO NP300 PICK UP CABINA REGULAR TM DH
COLOR PLATA
MODELO 2014
CILINDROS |4
|KILOME TRAJE| 265887
DATOS DEL USUARIO DEL VEHICULO
INOMBRE GARCIA MUNOZ IVAN JARED
AREA COORDINACION DE INFORMATICA
TELEFONO 9999699999
| DETALLE DEL SERVICIO
SOLICITO EL SUMINISTRO DE BATERIA POR ROBO Y
QUE INCLUYA CASCO. ESTA SOLICITUD, REEMPLAZA A
LA 06-0614-00084-18, LO ANTERIOR POR CAMBIO DE DIR
GRAL. ADMVO
Vo.Bo. TITULAR ADMINISTRATIVO DE LA TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA:
GUTIERREZ PEREZ ELVIA GUADALUPE VAZQUEZ ADAME VICTOR RODOLFO
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Aviso de Siniestro al Parque Vehicular

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Gestionar los avisos de siniestros de los vehiculos de la DGTIT para mantener en éptimas

condiciones el parque vehicular.

Clave:
MP-DGTIT-GA-SPV-9.1.2

Clientes:
Usuarios de vehiculos oficiales de la DGTIT.

Proveedores:
Coordinacion Administrativa de la DGTIT y Direccién de
Servicios Generales de la DGA

Alcance:
Vehiculos oficiales siniestrados de la DGTIT

Tiempo aproximado de ejecucion:
Indefinido

Indicadores:
L] N/A °

Puntos Criticos:
Informacién incompleta en la justificacién del siniestro

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Usuario de vehiculo oficial de la DGTIT: Reportar siniestro vehicular a aseguradora, elaborar acta de hechos y recoger
vehiculo reparado.
Asistente de Coordinacién Administrativa: Recibir y revisar aviso de siniestro y acta de hechos, elaborar oficios, recibir
facturas y realizar pagos.
Direccion de Servicios Generales de la DGA: Recibir y analizar documentos de siniestro de vehiculos.
Aseguradora: Emitir facturas de siniestros.

Normatividad a la que esté sujeto:
Lineamientos de control patrimonial

No. Actividades Responsable Documentos
1 Reportar siniestro vehicular a la aseguradora via telefonica, | Usuario de  vehiculo
la aseguradora asigna un ajustador que va al lugar del | oficial de la DGTIT
siniestro, el ajustador da el reporte de aviso del siniestro, se
arrastra el coche a un taller o el usuario continua con el
vehiculo, si se arrastra el ajustador emite pase al taller.
2 Elaborar acta de hechos de lo ocurrido y entregar a la | Usuario de vehiculo | Aviso de siniestro y acta
Coordinacion Administrativa junto con el aviso de siniestro | oficial de la DGTIT de hechos
emitido por la aseguradora
3 Recibir y revisar aviso de siniestro y acta de hechos Técnico en Aviso de siniestro y acta
Presupuestacion de hechos
3.1 | Si el costo de reparacion del vehiculo no rebasa el | Técnico en Solicitud de
deducible se maneja de acuerdo al procedimiento “Solicitud | Presupuestacion mantenimiento vehicular
de mantenimiento vehicular”
3.2 | Si el siniestro rebasa el deducible se aplica el seguro por lo | Técnico en Oficio, aviso de siniestro y
que se elabora oficio para dar aviso del siniestro a la DGAy | Presupuestacion acta de hechos
se envia con aviso de siniestro emitido por la seguradora y
el acta de hechos
4 Recibir documentos y analizar Direccion de Servicios | Oficio, aviso de siniestro y
Generales de la DGA acta de hechos
4.1 | Si se determina que el usuario es responsable este debe | Usuario de vehiculo | Comprobante de pago de
realizar el pago de la reparacion y enviar el comprobante de | oficial de la DGTIT reparacion
pago a la Coordinacion Administrativa
4.2 | Si el siniestro no es responsabilidad del usuario, la | Aseguradora Factura
aseguradora emite factura correspondiente al deducible
5 Enviar mediante oficio y factura de deducible a DGA para | Técnico en Oficio y factura
validacion y autorizacion. Solicitando autorizacion para | Presupuestacion
reembolso
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6 Recibir autorizacion para reembolso Técnico en Oficio y factura
Presupuestacion
7 Tramitar pago de deducible Técnico en Factura
Presupuestacion
8 Recoger vehiculo reparado de taller mecanico Usuario de vehiculo | Formato de conformidad
oficial de la DGTIT
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Control de Papeleriay Toner de la DGTIT

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Gestionar las solicitudes de papeleria y toner utilizado por el personal de la DGTIT para tener
un control de dicho material.

Clave:
MP-DGTIT-GA-CPT-9.1.3

Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Coordinacion Administrativa de la DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Personal de la DGTIT
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e No contar con el material solicitado en almacén.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo: Gestionar solicitudes de papeleria y toner para la DGTIT.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir requerimiento de papeleria y/o téner a través de la | Enlace Administrativo Requerimiento en intranet
intranet de DGTIT
dgtitintranet.guanajuato.gob.mx
2 Revisar requerimiento y verificar existencia del material | Enlace Administrativo Requerimiento en intranet
solicitado en inventario
3 Registrar material en lista de entrega Enlace Administrativo Lista de material a
entregar
4 Entregar material a personal de la DGTIT solicitante y lista | Enlace Administrativo Lista de material
de entrega para firma entregado
5 Recibir lista de material entregado firmada y afectar tarjetas | Enlace Administrativo Lista de material
de cada material entregado y tarjetas de
material
6 Una vez afectadas las tarjetas si se tiene faltante de | Enlace Administrativo Tarjetas de material

material en almacén se notifica el faltante a Analista de
control y seguimiento de servicios para que inicie proceso
de compra
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Solicitud y Seguimiento de Servicios Bésicos (Agua, Sustantivo Soporte

Luz, Teléfono y Arrendamiento de Inmuebles)

Objetivo: Clave:

Gestionar la contratacién de servicios basicos DGTIT MP-DGTIT-GA-SSB-9.1.4
Clientes: Proveedores:

Direcciones de Area

Coord. Administrativa y Direccidon General Administrativa

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Cumplimiento de los servicios basicos 15 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

Contratos cumplidos

Incumplimiento por parte del proveedor

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Técnico en Presupuesto: Gestionar la contratacion de servicios basicos DGTIT asi como el apgo mensual por cada
servicio contratado.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de adquisiciones y enajenacidon de bienes, Ley de contrataciones publicas para el Estados de Guanajuato,
Lineamientos de servicios generales

No. | Actividades Responsable Documentos

1 Recibir compromiso de servicio basicos liberados por medio | Técnico en
de formato por correo electrénico. Presupuestacion

2 Capturar y generar solicitud de pago de servicios bésicos en | Técnico en
la pagina de intranet portal | Presupuestacion
https://dgtit.guanajuato.gob.mx/servicios/.

3 Generar formato de reserva para pago de servicios basicos y | Técnico en Formato de reserva para
turnar a la DGA para su aprobacion. Presupuestacion pago de servicios basicos
Aprobar solicitud de servicios béasicos para pago y creacion | Encargado de | Formato de reserva para
de reserva de pago y turnar a la DGTIT. Servicios Bésicos | pago de servicios bésicos

Consolidados de la | aprobada
DGA

4 Recibir contrato de servicios basicos, solicitud aprobada y | Técnico en Contrato de  servicios
turnar al &rea usuario para recabar Firmas. Presupuestacion bésicos y Solicitud

aprobada

5 Recibir contrato firmado por el &rea usuaria y realizar el pago | Técnico en Contrato firmado por el
del servicio bésico correspondiente de manera mensual. Presupuestacion area usuaria

6 Iniciar proceso de pago de terceros para registro de factura | Técnico en Factura de pago mensual

de pago mensual de servicios bésicos.

Presupuestacion

de servicios basicos
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Recalendarizacion, Traspaso y Ampliacion de
Recursos

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Analizar y gestionar los traspasos y recalendarizaciones de recursos para que la DGTIT

cuente con los recursos suficientes para el pago de sus gastos.

Clave:
MP-DGTIT-GA-RTA-9.2.1

Clientes:

Personal de la DGTIT

Proveedores:
Coordinaciéon Administrativa de la DGTIT y Direccion de
Aplicacion Presupuestal DGA

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Personal de la DGTIT 15 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

N/A .

No autorizacion de la solicitud

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Coordinador de Planeacion Estratégica y Gestion de Presupuesto Tl: Recibir calendario para traspasos y
recalendarizacion de recursos.
Director General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones, Director de Planeacion de Tecnologias de
la Informacién y Gestion Presupuestal: Revisar y firmar afectaciones presupuestales.
Técnico en Presupuestacion: Revisar presupuesto en sistema SAP/R3 para determinar necesidades de recursos y
elaborar afectaciones presupuestales.

Normatividad a la que esta sujeto:
Lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina de la administracion publica estatal para el ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir calendario para traspasos y recalendarizacién de | Coordinador de Calendario de traspasos y
recursos por parte de la DGA Planeacion Estratégicay | recalendarizacion de
Gestion de Presupuesto recursos
Tl
2 Recibir del Coordinador Administrativo el calendario para | Técnico en Calendario de traspasos y
traspasos y recalendarizacion de recursos Presupuestacion recalendarizacion de
recursos
3 Revisar presupuesto en sistema SAP/R3 para determinar | Técnico en Presupuesto en sistema
necesidades de recursos para alguna partida y recurso que | Presupuestacion SAP/R3
no se han utilizado en meses anteriores para realizar las
adecuaciones correspondientes
4 Elaborar documento para afectacion presupuestal | Técnico en Formato de afectacion
correspondiente Presupuestacion presupuestaria ylo
Adecuacién al calendario
de gastos
5 Firmar documento para afectacion presupuestal Director de Planeacién | Formato de afectacion
de Tecnologias de la | presupuestaria ylo
Informacion y Gestidon | Adecuacion al calendario
Presupuestal de gastos
Director General de
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
6 Recibir documento para afectacion presupuestal firmado y | Técnico en | Formato de afectacion
enviar a DGA a través de oficio Presupuestacion presupuestaria ylo
Adecuacioén al calendario
de gastos y oficio
7 Recibir de DGA natificacion de cambio presupuestal Técnico en

Presupuestacion
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Guia de llenado de formatos

Nombre del Formato: Nombre de procedimiento: Clave procedimiento:
Solicitud de adecuacion al calendario de | Recalendarizacion, traspaso y ampliacion | MP-DGTIT-GA-RTA-9.2.1
gasto de recursos

Observaciones

No Concepto Descripcion Comentarios

1 Tipo de movimiento Sefialar si tipo de movimiento
corresponde a recalendarizacion o
anticipacion de recursos

2 Solicitud Consecutivo para control interno de
la DGTIT

3 Fecha Fecha de solicitud

4 Hoja Numero de hoja

5 Clave presupuestaria Clave presupuestaria a afectar

6 Importe Importe a afectar

7 Total operacion Importe total a afectar

8 Justificacion Justificacion de movimientos

9 Revisé Firma de revision de titular de la
unidad responsable

10 | Autorizé Firma de autorizaciéon de la Direccion
General Administrativa

TIPO OE MOVIMIENTO

SECRETARIA DE FINANZAS INVERSION Y,
SECRETARI DE Almuuuou’nc RECURS0S
EN APEGO A LAS DISPOSICIONES LEGALES Y| SOLICITUD DE ADE CAL
"g:",':'ﬂsgo"&“’s“s V',,‘iggsmgé", e Dgi CUACION AL CALENDARIO DE GASTO
ADECUA U ARIA si KcTuD
SOLICITAN LAS SIGUIENTES AFECTACIONES AL s i ol
PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS ENJ DGTIT/ 0378
P 05112me
12018 1
T —
1l CALENDARYO DE GASTO
CALENCRII0 DE GAST
|
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE ENERO FEBRERO MARZO A8RIL uAYO ano AU | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIENBRE DICIEMERE TOTAL OPERACION
s 56,0562 | B 5930524
\[_[semexapeTaie
TOTAL REDUCCION s 596,058.24 - G S s i s s * o i o o B 2 585,058.24
AMPLIACION s 566,056.24 | B 5930624
SE ANEXA DETALE |
|
|
TOTAL AMPLIACION. s 586.055.24. - - - - - - - - - - - - I8 58505624
1
I
1
WUSTIFICACION REVISO — FUTORIZG
ANEXO JUSTIFICACIONES
ING VICTOR RCOOLFO VAZOUEZ ADAME UIC. ELVIA GUADALUPE GUTIERREZ PEREZ
DIRECTOR OENERAL DE TECUDLOBAS DE LA INFORMACON 1 TELECOMUNEACINES OIRECTCRA GENERAL AOMINSTRATIVA
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Guia de llenado de formatos

Nombre del Formato:
Solicitud de afectacion presupuestaria

Nombre de procedimiento:

Recalendarizacion y traspaso de recursos

Clave procedimiento:
MP-DGTIT-GA-RTA-9.2.1

Observaciones

No Concepto Descripcion Comentarios

1 Tipo de movimiento Sefialar  tipo de  movimiento:
compensado, ampliacién o reduccion

2 Solicitud Consecutivo para control interno de
la DGTIT

3 Fecha Fecha de solicitud

4 Hoja Numero de hoja

5 Clave presupuestaria Clave presupuestaria a afectar

6 Importe Importe a afectar

7 Total operacién Importe total a afectar

8 Justificacion Justificacion de movimientos

9 Elaboré Firma del titular de la unidad
responsable

10 | Autorizo Firma de autorizacion del titular del
area administrativa de la
dependencia

SECRETAR[L DE FINANZAS INVERSION ¥ ADMINISTRACKN:

conremsass |aneun win via.
I 1 1
sacrakaris EN A7 EGO A LAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ ADMINISTRAT Wias] .
de Fimanzas, 'VIGENTES EN MATERIA DE ADECURCIONES PRESUPUEST ARIAS SOLICITUD DE AFECTAGION PRESUPUESTARIA
Y SE SOLCMTAN Lo SIGUENTES  AFECTACIINES &
:‘miﬁ-t‘n’:in PRESUPUESTD GEMERAL DE EGRESOS EM WISOR: soucirun FECHA HOJA
CALENDARID DE GASTO
. CLAYE PRESUPUESTAL IMPORTE ENERO | FEBRERO MARZO ABRIL | MAYO | JUNID | JULID | AGOSTD EEPT ToTaL
REDUCCION
I I
TOTAL REDUCCION
ADICION
I I I
TOTAL AMPLIACION
JUSTIFICACION ELAGORG AUTORIZO
De acuerdo al andlisis realizado al prezupuestn azignado a esta Direccidn General, para el ejercicio fizcal 2013, se solicts la
creacidn de s paridas presupuestales 3380, porla cantdad especiicada; 1o artedor en virid de que se requiene el reourso
bata la compra de ampliaciin de warartia de 5 mbdulos san gue albersan 13 informacidn | ubicados en el sie de
ftelecomunicaciones en el edificio central de la Secretaria de Finanzas, Inwesidn v Administracidn. cabe mencionar que la
disminucidn de recurso para la patida 3270 no afecta en aleance de proyectos. [anexo documents con defalle de
descripeiin]
ING. HUGO HAYARRD ESPINOLA C.P. CECILIA DOMINGUEZ DE SILYA
TITULAR DE LA DEPENDENCIA THULAR DEL AREA ADMINISTRATIYA
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Gestion de Pago de Gastos de Operacion

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Gestionar los gastos de operacién para cubrir de manera inmedi

DGTIT a través del fondo revolvente.

ata las necesidades de la

Clave:
MP-DGTIT-GA-PGO0-9.2.2

Clientes:
Personal de la DGTIT

Proveedores:

Coordinacion Administrativa de la DGTIT y Direccion de

Aplicacion Presupuestal DGA

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Personal de la DGTIT 1y 2 semanas
Indicadores: Puntos Criticos:

N/A

e vigencia de comprobantes

mayor a 60 dias naturales

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Analista de Control y Seguimiento de Servicios: Recibir requerimiento de recurso para gastos de operacion, recibir

comprobantes de pago, subir facturas al sistema SAP.

Coordinador Administrativo: Revisar y rubricar las representaciones impresas de los comprobantes de gastos de

operacion.

Director General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones: Firmar formato de gastos de operacion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina de la administracion publica estatal para el ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir requerimiento de recurso para gastos de | Técnico en Presupuestacion
operacion de personal de la DGTIT
2 Otorgar recurso solicitado de fondo revolvente a | Técnico en Presupuestacion
persona de DGTIT solicitante
3 Recibir comprobantes (archivo xml y pdf) con fecha de | Técnico en Presupuestacion Comprobantes de gastos
emision no mayor a 2 meses de gastos de operacion de operacion
de recurso asignado. La representacion impresa del
comprobante (PDF) debe incluir firma, nombre y breve
justificacion del responsable del gasto.
4 Subir facturas a sistema SAP/R3 para revision Técnico en Presupuestacion Comprobantes digitales
5 Obtener ID de factura Técnico en Presupuestacion
6 Imprimir factura Técnico en Presupuestacion Facturas
7 Relacionar comprobantes en formato de gastos de | Técnico en Presupuestacion Formato de GO
operacién
8 Revisar y rubricar las representaciones impresas de los | Técnico en Presupuestacion Comprobantes fisicos
comprobantes de gastos de operacién
9 Firmar formato de gastos de operacion Director General de | Formato de GO
Tecnologias de la
Informacién y Telecomun.
10 | Sacar copia de comprobantes de gastos de operacion y | Técnico en Presupuestacion Comprobantes y formato
enviar a DGA de GO
11 | Recibir cheque de gastos de operacion de parte de | Técnico en Presupuestacion Cheque de GO
DGA y endosar para cambio
12 | Cambiar cheque de gastos de operacion Técnico en Presupuestacion Cheque de GO
13 | Recibir dinero de cheque cambiado para fondo | Técnico en Presupuestacion
revolvente
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Gestion de Pagos a Terceros Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Generar solicitud correspondiente para realizacién de pago a proveedores de bienes y /o MP-DGTIT-GA-GPT-9.2.3
servicios de la DGTIT

Clientes: Proveedores:

Proveedores de bienes y/o servicios de la DGTIT

Coordinacion Administrativa de la DGTIT y Direccién de
Aplicacion Presupuestal DGA

Alcance:
Proveedores de bienes y/o servicios de la DGTIT

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 semana

Indicadores:
e N/A

Puntos Criticos:
e Factura errénea
e Falta de documentos de evidencia

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Analista de Control y Seguimiento de Servicios: Recibir facturas de bienes o servicios y subir facturas al SAP.
Personal de DGTIT solicitante de recursos para GO: Registrar pago a terceros en intranet.

Director General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones: Envio de solicitudes de pago a terceros.

Normatividad a la que esté sujeto:

Lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina de la administracién publica estatal para el ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir via correo electrénico por parte del Proveedor de | Técnico en | Facturas de bienes y/o
bienes y/o servicios las facturas correspondientes. Presupuestacion servicios
2 Subir factura a sistema SAP/R3 para revision Técnico en Facturas de bienes y/o
Presupuestacion servicios
3 Se obtiene ID de factura del sistema SAP/R3 Técnico en

Presupuestacion

4 Registrar pago a terceros en intranet de la DGTIT y obtener | Personal de  DGTIT | Registro realizado en

nimero de folio

dgtitintranet.guanajuato.gob.mx

solicitante de recursos | Intranet
para GO

5 Enviar solicitud de pago a terceros a la Direccion de | Director General de | Caratula de pago a

Aplicacion Presupuestal de la DGA

Tecnologias de la | terceros en original y 2
Informacion y | copias, contrato,
Telecomunicaciones cotizacién y factura.
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Guia de llenado de formatos

Nombre del Formato:
Pago a terceros

Nombre de procedimiento:
Gestion de pagos a terceros

Clave procedimiento:
MP-DGTIT-GA-GPT-9.2.3

Observaciones

No Concepto

Descripcion

Comentarios

1 Relacion de

Nimero de documentos que
amparan el importe por el que se
solicita el pago

2 Importe total de

Importe total de pago solicitado

3 Favor de depositar a nombre de

Sefialar nombre o razén social a
quien se debe realizar el pago

4 Banco Banco al que corresponde la cuenta
para depdsito de pago
5 Cta. Cuenta de banco para deposito de

pago

6 Subprograma

Cddigo identificador de subprograma

7 Unidad Responsable

Unidad responsable solicitante de la
realizacién de pago

8 Fecha

Fecha de solicitud de pago

9 Folio

Folio interno de solicitud de la unidad
responsable

10 | Comprobante No.

Numero de comprobante

11 Partida No.

Numero de partida a afectar

12 | Importe Importe de comprobante

13 | Observaciones Observaciones de pago

14 | Autorizo Firma de autorizacion del titular de la
dependencia

15 | Elaboro Firma de quien elabora solicitud de

pago

16 | Selloy Firma de recibido

Sello y firma de recibido en la
Direccién General Administrativa

17 | Selloy firma de recibido

Sello y firma de recibido en la
Direccion de Egresos
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Solicitud y Comprobacion de Gastos a Reserva de Sustantivo Soporte
Comprobar
Objetivo: Clave:

Generar solicitud de recursos para realizacion de comisiones de
gestionar la comprobacion de dichos gastos ante la Direccion General Administrativa.

personal de la DGTIT y

MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4

Clientes:
Personal de la DGTIT

Proveedores:
Coordinacion Administrativa de la DGTIT y Direccion de
Aplicacion Presupuestal DGA

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Personal de la DGTIT 5 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

N/A e Solicitud realizada fuera de tiempo

Comprobantes con fecha de emisiéon mayor a 90 dias

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Personal DGTIT: Enviar la solicitud de gasto a reserva de comprobar.
Técnico en Presupuestacidn: Generar solicitud de recursos para realizacion de comisiones y gestionar la comprobacion de
dichos gastos.
Director General de la DGTIT Y Coordinador Administrativo: Recibir y enviar recibo oficial a firma junto con la reserva de
gasto a comprobar.

Normatividad a la que esté sujeto:
Lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina de la administracion publica estatal para el ejercicio fiscal de 2015

No. Actividades Responsable Documentos
1 Para solicitud de recurso, cuando personal de la DGTIT | Personal DGTIT Registro de gastos a
tenga una comision asignada ya sea a algin destino reserva de comprobar en
nacional o en el extranjero, debera enviar la solicitud de intranet
gasto a reserva de comprobar a través de la péagina de
servicios de la DGTIT,
http://dgtitintranet.guanajuato.gob.mx
Es importante mencionar que la solicitud por parte del
usuario debera hacerse por lo menos 8 dias habiles previos
al evento y en comisiones especiales al extranjero, un mes
antes de que inicie la comision
2 Recibir solicitud de recurso para gasto a reserva de | Técnico en | Registro de gastos a
comprobar y documentacién de soporte para llevar a cabo | Presupuestacion reserva de comprobar en
dicha comisién. intranet y documentacion
soporte
3 Proporcionar formato de ficha técnica para autorizacion de | Técnico en | Ficha técnica para
asistencia a evento Presupuestacion autorizacion de asistencia
a evento
4 Llenar ficha técnica con datos del evento a asistir Personal DGTIT Ficha técnica para
autorizacion de asistencia
a evento
5 Recibir ficha técnica con datos del evento, revisar | Técnico en | Ficha técnica para
tarificador y completar ficha técnica con cddigo | Presupuestacion autorizacion de asistencia

programatico y recabar rubrica de servidor solicitante de
gasto a reserva de comprobar.

a evento
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6 Para el caso de comisiones al extranjero, se debera | Técnico en Formato OMVE-1
elaborar el formato OMVE-1 y posteriormente enviarlo para | Presupuestacion
autorizacion de la Secretaria Particular del C. Gobernador
del Estado. En caso de no ser comisién al extranjero pasar
al punto 9.
7 Una vez aprobada la comisién al extranjero por parte de la | Técnico en Formato GRC-1
Secretaria Particular del C. Gobernador del Estado, o en el | Presupuestacion
caso de comisiones nacionales, se debe realizar el formato
de solicitud de gastos a reserva de comprobar
8 Se envia documento de solicitud de gastos a reserva de | Técnico en Formato GRC-1,
comprobar para firma del responsable de erogar el gasto Presupuestacion documentacién soporte y
formato OMVE-1 para
comisiones en el
extranjero
9 Generar oficio, que serd enviado a la DGA con ficha | Técnico en Ficha técnica para
técnica para autorizacion de asistencia a evento. Y formato | Presupuestacion autorizacion de asistencia
de gasto a reserva de comprobar. a evento
10 Recibir de DGA cheque y entregar a encargado de erogar | Técnico en Cheque
el gasto Presupuestacion
11 Una vez efectuada la comision, se reciben via correo | Técnico en Comprobantes de gasto
electronico por parte del responsable del gasto los | Presupuestacion
comprobantes y en dado caso el efectivo sobrante.
12 Revisar comprobantes y que las tarifas no excedan los | Técnico en Comprobantes de gasto
gastos correspondientes. Presupuestacion
13 Subir comprobantes fiscales digitales al sistema SAP/R3 | Técnico en Facturas digitales
para indexar y obtiene el ID Presupuestacion
14 Una vez revisados e indexados los comprobantes se | Técnico en Anexo 1 — Desglose de
elaboran formatos de viaticos y relacion de los mismos Presupuestacion gastos por dia y Anexo 2
— Comprobacion total
15 En caso de reintegro de efectivo se elabora oficio dirigido al | Técnico en Oficio de reintegro, recibo
departamento de recepcion de ingresos de la DGl y se | Presupuestacion oficial
obtiene el recibo oficial
15.1 | En caso de que no exista reintegro de efectivo se recibe el | Director General de la | Reserva a gasto de
recibo oficial y se envia a firma junto con la reserva de | DGTIT Y Coordinador | comprobar firmada vy
gasto a comprobar Administrativo recibo oficial
16 Enviar documentos de comprobacion de gastos a reserva | Técnico en | Comprobantes de gasto

de comprobar y archivar copia

Presupuestacion
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Guia de llenado de formatos

Nombre del Formato:

Ficha

técnica de autorizacién para

asistencia a congresos, convenciones y
exposiciones

Nombre de procedimiento:

Solicitud y comprobacién de gastos a

reserva de comprobar

Clave procedimiento:
MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4

Observaciones

No Concepto Descripcion Comentarios
1 Unidad responsable solicitante Unidad responsable solicitante
Nombre del evento Nombre del evento a asistir Anexar Informacion
Duracion Duracion de evento
Fecha Fecha de evento Si el evento es durante varios dias
indicar fecha de inicio y termino del
evento
5 Lugar Lugar donde se realiza el evento
6 Numero de participantes Numero de asistentes al evento Anexar relacion de nombres
7 Nombre de instructor o empresa que | Nombre de persona u empresa que
organiza el evento organiza el evento
8 Costo total Costo total del evento Costo con Iva incluido, desglosar el
costo del congreso, de los pasajes y
viaticos en su caso
9 Cadigo(s) Programético(s) Cédigo programético del cual se
obtendra el recurso para cubrir los
gastos de asistencia al evento
10 | Tipo de documento a obtener Seleccionar tipo de documento que | Constancia, diploma u otro
se recibe al concluir el evento
11 | Justificacion Justificacion de asistencia a evento El evento debe estar relacionado a
las actividades del servidor publico
gue asistira a tal evento
12 | Vo. Bo. Del Titular de la unidad | Firma del titular de la unidad

responsable

responsable
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Unidad Responsable Solictante:

maombre del Evento (Anexar informacion):

Duracidn:

Fecha:

Lugar:

rimero de participantes: (anexar relacian
con nombres)

Mombre de  Instructor o empresa gue
organiza el evento:

Costa total (Iva incluido)Desglozar el
costo del Congrezo, de los Pasajes v
Wigticos, en su caso);

Ciadigols) Programaticols);

Constancia Diploma

Otro

Tipo de Documento & abtener:

Justificacion

Vo.Bo. del Titular de la Unidad Responsable

Guanajusto, Gtao.
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Nombre del Formato:
OMVE-1

Nombre de procedimiento:

Solicitud y comprobacién de gastos a

reserva de comprobar

Clave procedimiento:
MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4

Observaciones

No Concepto Descripcion Comentarios

1 Folio Folio de documento

2 Nombre Nombre de servidor publico que
asistira a comision

3 Cargo Cargo de servidor publico que
asistird a comision

4 Clave presupuestaria Cédigo programético del cual se
obtendran los recursos para la
comision

5 RFC Registro federal de contribuyente del
servidor publico comisionado

6 Lugar de adscripcion Ubicacidén de unidad responsable a la
que se encuentra adscrito el servidor
publico

7 Firma de recepcion del viatico Firma de recepcion de viatico del
comisionado

8 Destino Lugar donde se realizara el evento

9 Periodo del Dias que abarca la comisién

10 | Dias de duracion Numero total de dias de comision

11 | Medio de transporte Medio de transporte en que se
asistira a comision

12 | Lugar de comision Lugar donde se realizara la comisiéon

13 | Motivo de la comision Descripcion de la comision a realizar

14 | Importe total de viaticos Total de importe destinados a
viaticos del comisionado

15 | Autorizacion Firma de autorizacion del

Gobernador o la persona que éste
designe
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ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS EN EL EXTRANJERO
FORMATO OMVE-1

Satrataria
GTO =omy

= Adminiseraciin

DATOS DEL COMISIONADO

Cango

Clave Prasupuestaria:

RFC

Lugar de Adscripcidn; _ N ] —

FIRMA DE RECEPCION DEL VIATICO

DATOS DE LA COMISION QFICIAL

Disting:

Pariodo del: al de del 201

Dias de duracidn: _ —

Wedia de Transpore:

Lugar de la Gornisiée,

Mative de L8 Commis, 2

Impone Tolsl de Wisfcos R {

OO0 MY

Bugrizacien:

Mambee y firma gal Gabamadar ode la pEMEONg qUa Esie designe.
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Guia de llenado de formatos
Nombre del Formato: Nombre de procedimiento: Clave procedimiento:
GRC-1 Solicitud y comprobacién de gastos a | MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4
reserva de comprobar
Observaciones
No Concepto Descripcion Comentarios
1 Solicitud de autorizacion de cheque a | Indicar responsable de gasto a
favor de reserva de comprobar
2 Por la cantidad de Importe del gasto a reserva de
comprobar
3 Nombre del evento, comisiébn o | Nombre del evento, comisién o
programa programa para el que se requiere el
gasto a reserva de comprobar
4 Lugar Lugar donde se llevard a cabo el
evento
5 Duracion Duracion de evento
6 Firma del responsable de la | Firma del responsable de la
comprobacion comprobacion del gasto a reserva de
comprobar
7 Concepto Descripcion del concepto al que se
destinan recursos
8 Importe Importe destinado a cada concepto
9 Clave presupuestaria Cédigo programético del cual se
obtendra el recurso para gasto
10 | Total Importe total de gasto a reserva de
comprobar solicitado
11 | Guanajuatoa__de__ de201_ . Fecha de solicitud de gasto a reserva
de comprobar
12 | Directora General Administrativa Firma de autorizacion de la Direccion
General Administrativa
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Lo G _ SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
e P DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION ¥ TELECOMUNICACIONES

Irvearchtin y
Admalsiriciia

SOLICITUD DE GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

1 DATOS GENERALES DE SOLICITUD

TITULAR DEL AREA DE ADMINISTRACION

Solicitd a wsted, la autorizacdn para que se expida cheque a faver de: Secretania de Finanzas, Imversion y Administracian,
PPor la cantidad de:

Mombre del evento, comision o programa:

Lugar:

Duracidn:

Clausulas;

1.1 Cualguier persona gue preste n servicio al Estado, independientemente de la relacidn juridica gue le vinoule a
dste v se entrequen recursos para la realizacidn de gastos pendientes de comprobar, invariablemente deberd
entregar los documentos comprobatorios de dicho gasto al area de administracion de la Dependencia o Entidad
con Registro del Gasto Descentralizado de que se trate, en el siguiente plazo maxima:

z. 5 dias habiles contados a partir de que terminen la comiskin o evento, tanta en el interior como en
el extranjera.

b. 3 dias habiles contados a partic de la cancelacidn de la comisicn o evento,

1.2 S no se presento la documentacidn comprobatonia o en su caso, @l reintegro de los recursos dentro de los
plazos arriba mencionades, autorizo para que, a traves de la Direcdon General de Recursos HUManos, me sea
descontado el recurso via ndmina, para lo cwal proporciono los siguientes datos:

a) Cave Presupuestaria donde se efectia el pago de ndmina:
Mormbre del Responsable de la Comprobacidn:

Firma del Responsable de la Comprobacidn

2 DATOS PRESUPUESTARIOS

PRESUPUESTO
Cancepta Importe Clave Prasupuestaria

TOTAL $000.00 (pesos 00,100 m.n.)

Guanajuato, Glo. & __ de de

{Cirecon Gareral Adminis aiva)
Momiare y firma del Tibular del area da Adminiskracidn

MOTA: Tratindose de eventos o comisiones en el extranjero, a ésta solicitud debera anexarse ademas e
formato "Solicitud de Viaje al Extranjero” debidamente autorizada por el C. Gobemador del Estado,
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Nombre del Formato:
Anexo 1 — Desglose de viaticos

Nombre de procedimiento:
Solicitud y comprobacion de gastos a
reserva de comprobar

Clave procedimiento:
MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4

Observaciones

No Concepto Descripcion Comentarios
1 Desglose de viaticos otorgados a ----- Nombre de servidor publico a quien
------ se otorgd recurso para gasto a
reserva de comprobar
2 Para------------ Descripcion de comision para la cual
se solicit6 gasto a reserva de
comprobar
3 Durante los dias Periodo de comision
4 Comprobante No. Numero de comprobante de gasto
5 Dia Dia en que se realizaron los gastos Se ingresa total de columnas de
acuerdo al total de dias considerados
en el periodo de comision
6 Total Importe total de comprobante
7 Total por dia Importe total gastado por dia

Desglose de wiaticos otorgadaos a . para
durante los dias
comprobante no. Dia Dia Dia Dia TOTAL

TOTAL POR Dia,
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Nombre del Formato: Nombre de procedimiento: Clave procedimiento:
Anexo 2 — Relacion de facturas Solicitud y comprobacién de gastos a | MP-DGTIT-GA-GRC-9.2.4
reserva de comprobar
Observaciones
No Concepto Descripcion Comentarios
1 No. De documentos NUmero de documentos de
comprobacion de gastos
2 Fecha Fecha de ejecucion de comprobacién
de gastos
3 Caodigo a afectar Cddigo presupuestal a afectar
Hoja NUimero de hoja actual del total de
hojas que incluyen la relacion de
comprobante
5 No. De comprobante Numero de comprobante de gasto
6 R.F.C Registro federal de contribuyente que
expide comprobante
7 Nombre del contribuyente Nombre del contribuyente que expide
comprobante
8 Cadigo Cogido programético del cual se
obtiene recurso para pago
9 Importe Importe del comprobante de gasto
10 | Subtotal Subtotal de importe de los
comprobantes
) _ ANEXO 2 ) )
Ho. DE DOCUMENTOS: FECHA:
CODIGO A AFECTAR:
HOJA 1 DE 2
Ho. DE COMPROBANTE RF.C. HOMERE DEL CONTRIBUYENTE CODIGO IMPORTE
SUBTOTAL : ¥
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion y Gestion Presupuestal

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Programacion y Presupuestacion del Programa Sustantivo Soporte
Operativo Anual

Objetivo: Clave:

Generar Programa Operativo Anual correspondiente a la DGTIT para ejercicio del proximo | MP-DGTIT-GA-PPP-9.2.5
afio.

Clientes: Proveedores:
Direcciones de area de la DGTIT Direcciones de area de la DGTIT
Direccion de Aplicacién Presupuestal
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Propuesta de POA para la DGTIT. Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Errores en la presupuestacion de cantidades y

programacion.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Coordinador de Planeacién Estratégica y Gestion de Presupuesto TI: Solicitar a Directores de &area presupuesto de
gastos de operacion de cada Direccion, revisar presupuesto pactado por direccion, capturar la programacion -planeacion del
POA y recibir notificaciones.

Directores de Area: Revisar y organizar presupuesto por partidas, documentar nuevos proyectos en el presupuesto,
Recabar informacion para presupuesto basandose en investigaciones de mercados.

Director General: Revisar y aprobar plan de presupuesto para la DGTIT.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Solicitar a Directores de area, presupuesto de gastos que | Coordinador de Solicitud de presupuesto
soportaran la operacion de cada Direccion, asi como | Planeacion Estratégicay
nuevos proyectos que se desarrollaran el afio préximo Gestion de Presupuesto
TI
2 Recabar informacién para presupuesto basandose en | Directores de Area Documentos de
investigaciones de mercados, cotizaciones de proveedores investigacion

y presupuestos histéricos y enfocandose en capitulos 2000,
3000 y 5000, asi como documentar nuevos proyectos

3 Organizar presupuesto por capitulos y partidas para | Directores de Area Presupuesto
enviarlo al Coordinador Administrativo

4 Revisar presupuesto proporcionado por Directores de area | Coordinador de Presupuesto
y conjuntar por partidas presupuestales Planeacion Estratégica y
Gestion de Presupuesto
TI
5 Presupuestar y calendarizar servicios y suministros de | Coordinador de | Presupuesto
materiales necesarios para la operacion ordinaria de la | Planeacion Estratégica y
DGTIT Gestion de Presupuesto
TI
6 Revisar presupuesto en conjunto con los Directores de area | Coordinador de | Presupuesto
y el Director general y realizar adecuaciones en caso | Planeacién Estratégica y
necesario Gestion de Presupuesto

TI, Directores de Area y
Director General

7 Capturar la programacion y planeacién del POA en sistema | Coordinador de | Formato de captura en
de evaluacion al desempefio para envio a DGA Planeacion Estratégica y | sistema de evaluacion al
http://sed.gquanajuato.gob.mx Gestion de Presupuesto | desempefio

TI
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion y Gestion Presupuestal

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Ejecucién y Seguimiento del Programa Operativo
Anual

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Dar continuidad a los contratos celebrados con la DGTIT y abastecer de insumos para cubrir

las necesidades de los requerimientos cotidianos para la operac

ion.

Clave:
MP-DGTIT-GA-ESP-9.2.6

Clientes:
Direcciones de area de la DGTIT

Proveedores:
DGA

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Ejercer recursos del POA para la DGTIT
Indicadores: Puntos Criticos:

e Bienes y servicios adquiridos segun lo presupuestado

El no abasto de insumos o servicios ofrecidos por los

proveedores

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Técnico en Presupuestacion: Realizar la notificacion de presupuesto por area y recibir solicitud de documentacion de

presupuesto ejercido.

Directores de Area: Ejercer presupuesto asignado y generar reporte de ejecucion de presupuesto.
Director General: Recibir y revisar el presupuesto aprobado para su ejecucion.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 Recibir y revisar el presupuesto aprobado para su ejecucién

Director General

2 Notificar asignacién de presupuesto por area

Técnico en
Presupuestacion

Ejercer presupuesto asignado

Directores de Area

4 Recibir contratos firmados de bienes y servicios | Técnico en
contratados Presupuestacion

5 Recibir solicitud de documentacion de presupuesto ejercido | Técnico en
Presupuestacion

6 Solicitar avances de ejecucién de presupuesto Técnico en

Presupuestacion

7 Generar reporte de ejecucion de presupuesto

Directores de Area

Ejecucion de presupuesto

9 Recabar informacion de avances de ejecucion de | Técnicoen
presupuesto Presupuestacion
9 Capturar reporte de ejecucion de presupuesto Técnico en

Presupuestacion
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Alta de Bienes Muebles por Compras Liberadas

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Gestionar el alta en SAP de bienes muebles correspondientes a compras liberadas para

mantener actualizado el inventario de la DGTIT.

Clave:
MP-DGTIT-GA-ABM-9.3.1

Clientes: Proveedores:
Usuarios de bienes muebles de la DGTIT. Coordinacion Administrativa de la DGTIT y DGA
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Bienes muebles de compras liberadas de la DGTIT. Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
N/A e Inconsistencia de informacion en la factura 'y en
formato de alta con el bien fisico.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo: Asignar bienes muebles a resguardantes en sistema.
Servidor publico resguardante: Firmar electronicamente el resguardo individual.

Normatividad a la que esta sujeto:
Lineamientos de control patrimonial de la administracién publica estatal para el ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibe factura del bien mueble adquirido de parte del | Auxiliar de almacén e | Factura
proveedor. Inventarios DGA
2 Elaborar oficio y formato de alta de bienes muebles y se | Auxiliar de almacén e Oficio, formato de alta de
envia a DGRMSG. Inventarios DGA mobiliario y equipo y
factura
3 Recibir a personal de la DGA para pegado de etiquetas de | Enlace Administrativo Etiquetas de cddigos de
cédigos de barras y realicen la toma de fotografia de bienes barras
muebles etiquetados
4 Asignar bienes muebles a resguardante en Sistema de | Enlace Administrativo Resguardo en sistema de
informacién DGA informacién DGA
5 A través del sistema de la DGA se notifica al resguardante | Enlace Administrativo Resguardo en sistema de
modificacién de su resguardo. informacién DGA
6 Firmar electrénicamente el resguardo individual a través del | Servidor publico | Resguardo actualizado en
sistema de la DGA. resguardante sistema de informacion
DGA
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Baja de Bienes Muebles

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Gestionar la baja de bienes muebles que ya no sean Utiles
actualizado el inventario.

en la DGTIT para mantener

Clave:

MP-DGTIT-GA-BBM-9.3.2

Clientes: Proveedores:

Personal de la DGTIT. Coordinacion Administrativa de la DGTIT, DGA y Control
Patrimonial.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Inventario de bienes muebles de la DGTIT Indefinido

Indicadores: Puntos Criticos:

N/A .

Equipo etiquetado con inconsistencias
Equipos que no cuentan con ninguna codificacion y/o

nimero de serie.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo: Gestionar baja de bienes muebles que ya no sean Utiles.
Usuarios de mobiliario y equipo de DGTIT: Solicitar baja de bienes muebles.

Normatividad a la que esté sujeto: Lineamientos generales de control patrimonial de la administracion pablica estatal para

el ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Solicitar baja de bien mueble Usuarios de mobiliario y
equipo de DGTIT

2 Recibir en bodega bienes muebles a dar de baja Enlace Administrativo

3 Realizar modificacion de resguardo de bienes muebles a | Enlace Administrativo Resguardo en sistema de
través del sistema de informacién DGA, se elimina el bien informacion DGA
del resguardo individual del usuario y se pone en resguardo
de la bodega

4 Si el bien a dar de baja es un bien de tecnologias de la | Enlace Administrativo
informacién, se solicita la elaboracién de dictamen técnico a
la Direccion de Redes y Telecomunicaciones.

5 Elaborar oficio y formato de baja de bienes muebles y | Enlace Administrativo Oficio, formato de baja de
recibir dictamen técnico realizado por la Direccion de Redes mobiliario y equipo vy
y Telecomunicaciones para envio por oficio a la DGA dictamen técnico

6 Recibir de DGA, fecha y hora para la entrega de bienes | Enlace Administrativo Calendario
muebles mediante evento agregado al calendario del
Coordinador Administrativo y Asistente de Coordinacién
Administrativa.

7 Presentar bienes muebles en la Direccion de Control | Enlace Administrativo
Patrimonial para proceder a su baja definitiva

8 Firmar formato de baja de bienes muebles entregados Enlace Administrativo Formato de baja de

mobiliario y equipo

9 Archivar formato de baja firmado con firmas | Enlace Administrativo Formato de baja de
correspondientes mobiliario y equipo

10 | Recibir notificacion de baja de bienes a través del sistema | Enlace Administrativo

de informacion DGA y corroborar informacién
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Reasignacién de Bienes Muebles DGTIT a Diferentes
Unidades Responsables

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Gestionar la reasignacién de bienes muebles que pertenecen a la DGTIT y que sea Util a otra
unidad responsable, con la finalidad de mantener actualizado el inventario.

Clave:
MP-DGTIT-GA-RBM-9.3.3

Clientes: Proveedores:
Usuarios de bienes muebles de la DGTIT. Coordinaciéon Administrativa de la DGTIT y DGA
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Inventario de bienes muebles de la DGTIT Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Equipo etiquetado con inconsistencias

Equipos que no cuentan con ninguna codificacion y/o

ndmero de serie.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Usuario solicitante de reasignaciéon de bienes: Solicitar salida de mobiliario y/o equipo por reasignacion y entregar bienes

reasignados a la unidad.

Enlace Administrativo: Gestionar la reasignacién de bienes muebles que pertenecen a la DGTIT y que sea Util a otra

unidad responsable,

Normatividad a la que esté sujeto:
Lineamientos de Control patrimonial

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 Realizar en la pagina de servicios de la DGTIT, solicitud de
salida de mobiliario y equipo con la observacion de que
seréd reasignado (www.dgtitintranet.guanajuato.gob.mx)

Usuario solicitante de
reasignacion de bienes

Registro de requerimiento
en intranet

2 Atender la solicitud capturada en la pagina de servicios de
la DGTIT para reasignar a otra unidad responsable.

Enlace Administrativo

Registro de requerimiento
en intranet

3 Autorizar salida de equipo en péagina de servicios de
intranet de la DGTIT

Enlace Administrativo

Registro de requerimiento
en intranet

4 Imprimir formato de préstamo externo de bienes muebles
una vez autorizado

Usuario solicitante de
reasignacion de bienes

Formato de reasignacion
de bienes

5 Entregar bienes reasignados a la unidad responsable
correspondiente y formato de reasignacion para firma de
recibido.

Usuario solicitante de
reasignacion de bienes

Formato de reasignacion
de bienes

6 Recibir formato de reasignacion de bienes firmado por
unidad responsable correspondiente y entregar a Asistente
de Coordinaciéon Administrativa.

Usuario solicitante de
reasignacion de bienes

Formato de reasignacién
de bienes

7 Recibir formato de reasignacion firmado por la Unidad
responsable correspondiente, elaborar oficio de solicitud de
reasignacion en sistema SAP y enviar a DGA con copia a la
unidad responsable que se reasignara.

Enlace Administrativo

Oficio y formato de
reasignacion de bienes

8 Recibir  notificacion de realizacibn de  cambios
correspondientes de los bienes en sistema SAP mediante
oficio enviado por la DGA a través de firma electrénica.

Enlace Administrativo

Oficio
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Guia de llenado de formatos
Nombre del Formato: Nombre de procedimiento: Clave procedimiento:
Formato para autorizacion de | Reasignacion de Bienes Muebles DGTIT a | MP-DGTIT-GA-RBM-9.3.3
reasignacion diferentes Unidades Responsables
Observaciones
No Concepto Descripcion Comentarios
UR Unidad responsable solicitante
No. De Oficio NUimero de oficio con el que se
solicita la reasignacion a la DGA
3 No. NUumero consecutivo del listado de
bienes a reasignar
4 Cantidad Cantidad de bienes a reasignar
5 Descripcion Descripcion del bien a reasignar
6 Numero de serie Numero de serie de fabrica del bien a
reasignar.
7 Marca Marca del bien a reasignar
8 Modelo Modelo del bien a reasignar
9 Material Material del cual se encuentra
elaborado el bien a reasignar
10 | Color Color del bien a reasignar
11 | Estado Estado en que se encuentra el bien a
reasignar
12 | No, de activo Numero de activo asignado por la
Plataforma Estatal de Informacion
13 | Resguardante Persona a quien se le asignara el
bien
14 | Justificacion de solicitud Texto de justificacion para la
reasignacion
15 | Nombre y firma de quien elabord Nombre y firma de persona que
elabora la solicitud de reasignacién
16 | Nombre y firma de quien superviso Nombre y firma de persona que
supervisa la reasignacion
17 | Nombre y firma del titular de la | Nombre y firma del titular de la
unidad responsable unidad responsable que autoriza la
reasignacion
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Aviso de Siniestro de Bienes Muebles por Robo o Sustantivo Soporte
Extravio

Objetivo: Clave:

Realizar los avisos de siniestros de bienes muebles por robo o extravio de la DGTIT para | MP-DGTIT-GA-ASB-9.3.4
mantener el control del inventario general.

Clientes: Proveedores:
Usuarios de bienes de la DGTIT. Coordinaciéon Administrativa de la DGTIT y DGA
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Bienes muebles siniestrados de la DGTIT Indefinido
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Informacién incompleta en el expediente del siniestro

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Usuario de bienes muebles de DGTIT: Reportar siniestros de bienes muebles, levantar averiguacion previa ante ministerio
publico.

Enlace Administrativo: Elaborar oficio de notificacion de siniestro, recibir informacion de siniestro de bienes muebles y
recibir baja de bienes muebles.

Normatividad a la que esta sujeto:
Lineamientos de Control Patrimonial

No. Actividades Responsable Documentos
1 Reportar siniestro via telefénica a la aseguradora, la cual | Usuario de bienes
asigna ajustador y folio de siniestro muebles de DGTIT
2 Levantar averiguacion previa ante ministerio publico Usuario de bienes | Averiguacion previa

muebles de DGTIT

3 Recibir informacién de siniestro de bienes muebles Enlace Administrativo Acta administrativa de
hechos, reporte de
siniestro, copia de la
averiguacion previa e
identificacion oficial.

4 Elaborar oficio de notificacion de siniestro y anexar | Enlace Administrativo Oficio, resguardo, acta
resguardo actualizado del bien, acta de hechos, copia administrativa de hechos,
simple de la averiguacion previa e identificacion oficial del reporte  de  siniestro,
resguardante para envio a DGA averiguacion previa e

identificacion oficial

5 Se recibe factura de pago de deducible y se envia a Control | Enlace Administrativo Factura
Patrimonial para su validacién

6 Realizar reembolso de deducible al usuario Enlace Administrativo

7 Una vez realizado el trdmite correspondiente por la DGA, | Enlace Administrativo Oficio de solicitud de baja
se recibe copia del oficio de solicitud de baja de bienes de bienes

siniestrados ante la Direccién de Control Patrimonial e
ingreso de cheque.
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Area responsable: Direccion de Planeacion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaboracién de Plan Anual de Capacitacidon Técnica

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:
Cumplir con el plan anual de Capacitacién Técnica de la DGTIT en tiempo y forma. MP-DGTIT-GA-PCT-9.4.1
Clientes: Proveedores:
Direcciones de Area de la DGTIT Direccion General Administrativa
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucién:

Direccion General
Telecomunicaciones

de Tecnologias de la Informacion y

1 mes

Indicadores:

N/A

Puntos Criticos:
Presupuesto anual insuficiente

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Auxiliar de RH: Recibir notificacion del presupuesto anual y elaboracién del plan anual de capacitacion.

Director de Area: Realizar el diagnostico de deteccion de necesidades de capacitacion,
Coordinador Administrativo: Recibir peticion para autorizacion de capacitacion técnica,

Normatividad a la que estéa sujeto:Reglamento del Servicio Civil de Carrera

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir notificacion del presupuesto anual para el plan de | Director de Planeacion | N/A
capacitacion técnica de Tecnologias de la
Informacion
2 Solicita Informacion de Necesidades de Capacitacion a | Director de Area Formato Deteccién de
Directores de Area y envia formato de deteccion de necesidades de
necesidades de capacitacion capacitacion
3 El Director de area realiza el diagndstico de deteccion de | Director de Area N/A
necesidades de capacitacion basado en la evaluacion del
desempefio y programa de metas
4 Enviar Informacion resultado del diagnéstico de necesidades | Director de Area N/A
de capacitacién para elaboracion de Capacitacion del Plan
Anual de cursos de capacitaciéon
5 Recibe informacién de cursos de capacitacion para iniciar | Director de Planeacion | N/A
elaboracion del plan anual de capacitacion y realizar ajustes | de Tecnologias de la
necesarios al plan de capacitacion anual Informacion
6 Integrar el plan Anual de capacitacion con los ajustes | Director de Planeacion | N/A
necesarios para su aprobacion de Tecnologias de la
Informacion
7 Enviar plan Anual de capacitacion por firma electronica al | Director de Planeacion | N/A
enlace de capacitacion de la DGA de Tecnologias de la
Informacion
8 Recibir Peticion para Autorizacion de Capacitacion Técnica y | Director de Planeacion | Autorizacion de
formatos de cursos del plan Anual de Tecnologias de la Capacitacion Técnica y
Informacion formatos de cursos
9 Recibir Peticion de Autorizacion de Capacitacién Técnica y | Director de Planeacion | Oficio de solicitud para
realizar Oficio de solicitud para autorizacion de capacitacion | de Tecnologias de la autorizacion de
técnica Informacion capacitacion técnica
10 | Rubricar oficio de solicitud para autorizacion de capacitacion | Director de Planeacion | N/A
técnica y enviar al Director de area para su aprobacion y | de Tecnologias de la
firma Informacion
11 | Recibe y envia Solicitud de Autorizacién de Capacitacion | Director de Planeacion | N/A

Técnica firmada por medio de firma electrénica ala DGA

de Tecnologias de la
Informacion
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Area responsable: Coordinacion Administrativa

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Solicitud de Movimientos ala Nomina

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:
Dar seguimiento a los movimientos a la Nomina para control del personal de la DGTIT MP-DGTIT-GA-SMN-9.4.2
Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de la DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Direccion General 1 dia

Telecomunicaciones

de Tecnologias de la Informacion y

Indicadores: Puntos Criticos:
o N/A e Formato de Movimiento de némina erréneo

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Auxiliar de Recursos Humanos: Dar seguimiento a los movimientos a la Némina para control del personal.
Coordinador Administrativo: Dar visto bueno a la solicitud de autorizacion de movimiento a la némina.

Director General de Recursos Humanos y Titulares de Area y persona sujeta a movimiento en némina: Validar,
Firmar oficio de solicitud y rubricar formato de movimiento a la némina.

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas :

No. Actividades Responsable Documentos

Formato de movimientos a
la Néomina

1 Recibir requerimiento de movimiento de empleado en Némina | Enlace Administrativo

y elaborar formato de movimiento a la Némina.

2 Integrar documentacion de movimiento a la ndmina Enlace Administrativo Requisitos solicitados al
personal sujeto a

movimiento en némina

Formato de movimiento a
la némina y documentos
requeridos.

3 Enviar solicitud autorizacién de Movimiento a la Némina por | Enlace Administrativo

Firma Electrénica a la Direcciéon de Recursos Humanos

Formato de movimiento a
la némina y documentos
requeridos.

5 Dar visto bueno a la Solicitud de autorizacion de movimiento | Director General
ala némina

Validar Solicitud de autorizacién de movimiento a la némina

6 Recibir  autorizacion para continuar con el proceso de | Enlace Administrativo PAM de autorizacion

Movimiento a la némina

7 Elaborar Oficio e imprimir formato de Movimiento a la némina | Enlace Administrativo

para recabar las firmas correspondientes

Oficio y formato de
movimiento a la némina

Director General de
Recursos Humanos y
Titulares de Areay
persona sujeta a
movimiento en nomina

8 Firmar oficio de solicitud y rubricar formato de movimiento a
la némina

Oficio, formato de
movimientos a la Némina

9 Enviar oficio de solicitud y formato de movimiento a la némina | Enlace Administrativo Oficio, formato de
debidamente firmados y documentacion requerida en original movimientos a la Nomina
y documentacion
10 | Recibir validacion de movimiento a la némina via Firma | Enlace Administrativo PAM de validacion

Electrénica
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Aprobacién de Incidencias del Personal

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:
Aprobar o rechazar incidencias del personal MP-DGTIT-GA-AIP-9.4.3
Clientes: Proveedores:
Personal DGTIT Personal DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Direccion General la

Telecomunicaciones

de Tecnologias de Informacion vy

1 a2dias

Indicadores:
o N/A

Puntos Criticos:
e Sistema SID fuera de servicio

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo DGTIT: Recibir, revisar y aprobar o rechazar incidencias de personal.

Jefe directo: Aprobar o rechazar incidencia del empleado.
Personal DGTIT: Capturar incidencias en sistema.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Capturar incidencia en el SID Personal DGTIT N/A
2 Aprobar o rechazar incidencia de personal Jefe directo N/A
3 Recibir incidencia aprobada o rechaza a través del SID Enlace Administrativo N/A
4 Revisar justificacién de incidencia Enlace Administrativo N/A
4.1 | Si la justificacion no cumple con los requisitos se solicita | Enlace Administrativo N/A
informacién faltante al empleado y se registra
5 Si la justificacion requiere documentos de soporte, se retnen | Enlace Administrativo Documentacién soporte
dichos documentos y se revisan de incidencia
6 Se aprueba o rechaza incidencia Enlace Administrativo N/A
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Firmado de Reporte Ingressio

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo:
Obtener firmas de aprobacion del personal de la Direccion resp
salida e incidencias.

ecto a su hora de entrada,

Clave:
MP-DGTIT-GA-FRI-9.4.4

Clientes:
Area de Recursos Humanos de la DGA

Proveedores:
Area de Recursos Humanos de la DGA

Alcance:
Direccion General
Telecomunicaciones

de Tecnologias de la Informacion vy

Tiempo aproximado de ejecucion:
2 dias

Indicadores:
e N/A

Puntos Criticos:

e Personal
incidencias

en desacuerdo con reporte de

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo: Recibir, revisar reporte de entradas y salidas de personal, elaborar oficios y recibir reportes de

asistencia y firmar oficios.

Personal DGTIT: Firmar reporte de entradas, salidas e incidencias.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades

Responsable Documentos

1 Recibir reporte quincenal de asistencia de personal

Enlace Administrativo Reporte Ingressio

Recibir y revisar reporte de entradas y salidas de personal

Enlace Administrativo Reporte Ingressio

Entregar reporte de entradas, salidas e incidencias

personal

al | Enlace Administrativo Reporte Ingressio

4 Firmar reporte de entradas, salidas e incidencias

Personal DGTIT Reporte Ingressio

Recibir reporte firmado de aprobacion y elaborar oficio

Enlace Administrativo Reporte Ingressio

Firmar oficio

Director General de Oficio
Tecnologias de la
Informacion y

Telecomunicaciones

7 Recibir oficio firmado y enviar junto con reporte a la DGA

Enlace Administrativo

Reporte ingressio y oficio
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Gestién de Becas para Descendientes

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:
Gestionar el trdmite para asignacién de becas a descendientes de personal de la DGTIT MP-DGTIT-GA-GBD-9.4.5
Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de la DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Direccion General de Tecnologias de la Informacién y | 1mes
Telecomunicaciones
Indicadores: Puntos Criticos:

Numero de becas autorizadas e Insuficiencia de recursos para el

otorgamiento de becas

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo DGTIT: Recibir documentacién para solicitud de beca, gestionar el tramite para becay notificar al

solicitante autorizacion o rechazo de beca.

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas del ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir documentacion para solicitud de beca Enlace Requisitos de
Administrativo solicitud sefialados
en art. 110 de las
Disposiciones
Administrativas.
2 Enviar documentacioén para solicitud de beca mediante firma electrénica | Enlace Requisitos de
Administrativo solicitud sefialados
en art. 110 de las
Disposiciones
Administrativas.
3 Capturar informacion de solicitud en el sistema asignado para tal efecto | Enlace
a través del siguiente link | Administrativo
https://docs.google.com/a/guanajuato.gob.mx/forms/d/1
5¢cqLtd9SF_aEbEWAWXxFywggqd1EcoUUSXworjtP5delc/viewform
3 Archivar documentos de solicitud de beca Enlace
Administrativo
4 Recibir y notificar al solicitante autorizacion o rechazo de beca por | Enlace

correo electrénico

Administrativo
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Area responsable: Coordinacion Administrativa

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Induccion de Personal de Nuevo Ingreso

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Realizar la induccion del personal de nuevo ingreso de la DGTIT y gestionar los
requerimientos necesarios para la ejecucion de las funciones del puesto asignado.

Clave:
MP-DGTIT-GA-IPN-9.4.6

Clientes: Proveedores:

Direcciones de Areas de la DGTIT Direccion General de Recursos Humanos de la SFIA
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado de | Indefinido

Guanajuato

Indicadores: Puntos Criticos:

e Numero de empleados inscritos en la DGTIT

o N/A

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo DGTIT: Recibir y dar induccién a nuevo personal contratado para la DGTIT
Jefe Inmediato: Recibir empleado de nuevo Ingreso en &rea de trabajo e integrarlo al nuevo sistema de trabajo
Director General de la DGTIT: Dar bienvenida a huevo personal de la DGTIT

Normatividad a la que esté sujeto:

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Estatal

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 Recibir personal de nuevo ingreso en la DGTIT en la fecha 'y

hora acordada. Dar la bienvenida a nombre de la DGTIT.

solicitar documentacion faltante.

Verificar estatus de su expediente. En caso de ser necesario,

Enlace Administrativo

Documentos faltantes
para alta interna de
empleado

2 Presentar al personal de nuevo ingreso con el Director
General, el jefe directo y el personal de las diferentes areas
de la DGTIT.

Mostrar las instalaciones de la Direccion General.

Enlace Administrativo

N/A

3 El jefe directo en conjunto con el enlace administrativo
debera realizar la presentacién de induccion acerca de la
estructura de Gobierno del Estado y de la DGTIT, funciones
principales del puesto, derechos y obligaciones de los
Servidores Publicos, asi como las politicas internas generales

de la Direccién.

Enlace Administrativo

Personal de Nuevo
Ingreso

Jefe Directo

N/A

4 Enviar por medio de correo electronico al jefe directo del

empleado los datos generales del mismo.

Enlace Administrativo

N/A

5 Recibir al empleado de nuevo Ingreso en su area de trabajo y

ubicarlo para iniciar su introduccion al puesto.

Personal de Nuevo
Ingreso

Jefe Directo

N/A
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Recibir datos generales del empleado y verificar datos de los | Jefe Directo N/A
requerimientos del puesto, con base en las funciones a
desempefiar descritas en el perfil de puesto y a los permisos
y usuarios necesarios (Listado de Sistemas para solicitud de
usuarios o credenciales por Direccién de Area)

Enviar datos completos por correo electronico al Enlace
Administrativo, para la gestién de los requerimientos del
puesto ante las areas responsables.

Turnar informacién por medio de correo electrénico y generar | Enlace Administrativo Ticket
Ticket para solicitar los requerimientos definidos para el
puesto.

Tramitar requerimientos para el puesto segun funciones a Mesa de Servicio Ticket asignado
desempefiar por el nuevo empleado. (Responsables de
Gestion de Requerimientos)
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Listado de Sistemas para solicitud de usuarios o credenciales por Direccion de Area

Area Permisos y Usuarios Requeridos

Direcciones de Area de la
DGTIT

Direcciones de Area de la DGTIT

Requerimientos basicos para contratacion de
Personal de las diferentes areas de la DGTIT:

Correo Electrénico
Sistema de Incidencias
Bitacora de Actividades DGTIT

Acceso a Intranet DGTIT (Portales
Internos DGTIT)
e Acceso Bitacora de Actividades DGTIT

Direccién General

Director General

e Sistema de Firma Electrénica
e Sistema de Validaciones Técnicas

Sitio de Administracion de Proyectos
DGTIT

Sistema de Partidas Restringidas
Accesos ServiceDesk Plus
Portal de COTECIT

Herramienta de Registro de
Requerimientos de Tl

Coordinacién de Firma
Electrénica, Normas y
Procedimientos

Coordinador de Firma Electrénica,
Normas y Procedimientos

Sistema de Firma Electrénica
Accesos ServiceDesk Plus
Sistema de Validaciones Técnicas
Portales de Normatividad
COTECIT

Agente Certificador

Sitio de Administracion de Proyectos
DGTIT

SED
e Portal de PBR

Jefatura de Andlisis Técnico

e Sistema de Firma electrénica
e Sistema de Validaciones Técnicas
e COTECIT

Jefatura de Normas y
Procedimientos

Sistema de Firma electrénica
Sistema de Validaciones Técnicas
e Agente Certificador

Direccion de Innovacién y
Desarrollo de Soluciones

Director de Innovacion y
Desarrollo de Soluciones

Control de Cambios
Sitio de Administracion de Proyectos

e Sistema de Administracion de Procesos
DGTIT

e Sistema de Firma Electrénica
Sistema de Validaciones Técnicas

Herramienta de Registro de Iniciativas
de Requerimientos de TI

Coordinacién de Desarrollo

e Accesos SAP
e Accesos Gitlab
e  Sitio de Administracion de Proyectos
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DGTIT

Permisos y acceso a servidores para la
configuracion de desarrollo de software.
Acceso a diferentes sistemas segun los
proyectos asignados al Desarrollador
Sistema de Firma Electrénica (en caso
de aplicar)

Coordinacién de Innovacién

Herramienta de Registro de
Requerimientos de TI
Accesos a Control de Cambios

Sitio de Administracién de Proceso
DGTIT

Sitio de Administracion de Proyectos
SAP (segun funciones asignadas)

Coordinacién de Procesos

Sistema de HOPEX (Modelado de
procesos)

Sitio de Administracion de Procesos
DGTIT

Sitio de Administracion de Proyectos

Direccién de Operaciones

Director de Operaciones

Acceso a Sistemas de Gestion de
Equipos

Accesos ServiceDesk Plus
WatsUp Gold

Sistema de Validaciones Técnicas
Sistema de Firma Electrénica

Accesos a Sitios de Monitoreo de
Servicios de Proveedores (Telmex,
Alestra, AWS, T-Systems)

Coordinacion de Administracion
de Contratos con Proveedores

SAP (pagos)
Base de Datos Administracién de
Contratos DGTIT

Portales de Recursos Materiales
(Contratos y Padron de Proveedores)

Coordinacion de Infraestructura

Accesos al Bicenter
Accesos Centros de Gobierno

Acceso a Sistemas de Gestion de

L, Equipos
Coordinacion de . AgceF;oaPortales (segun funciones
Telecomunicaciones . guniu
asignadas)

Accesos ServiceDesk Plus

Coordinacion de Seguridad de la
Informacion

Accesos Consola AWS

Accesos a Servidores por tipo de
proyecto

Accesos a IPS

Accesos ServiceDesk Plus

Coordinacion de Soporte

Accesos ServiceDesk Plus

Accesos a Sistemasy Portales (segun
solicitudes de soporte técnico)
Sistema de Validaciones Técnicas
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Sistema de Firma Electrénica

ServiceDesk Plus

Firma Electronica

SAP/SIAT

Portal de Partidas Restringidas
Agenda

CERTIFIEL

Sistema de Informacién DGA
Sistema de Turnos

WatsUp Gold

Gestion de Archivos

Actional Intermediary

Portal de Validaciones Técnicas de TI
WinSCP

Portal del REPUVE

Administrador de Firma Electronica
Repositorio de SIAT

SAVVION

Sitio de Administracion de Procesos
Control de oficios Presupuesto
Portal H2H

Herramienta de Registro de
Requerimientos de Tl

e Sitio de Administracion de Proyectos

Coordinacién de Mesa de
Servicios

e Firma Electrénica
HOPEX

Sitio de Administracion de Proyectos
DGTIT

SED

Sistema de Validaciones Técnicas
Support Home sap

Sistema de Partidas Restringidas
Sistema de Oficio DGTIT

Sistema de Informacién de la DGA
Acceso a Biblioteca de Medios
Sitio PEI

Sistema de Entrega Recepcion
Sitio POA de la DGA

Portal del COTECIT

Sitio de Administracion de Proyectos
Sistema de Validaciones Técnicas
Accesos ServiceDesk Plus

Herramienta de Registro de Iniciativas
de Requerimientos de Tl

Director de Planeacion de
Tecnologias de la Informacion

Direccion de Planeacion de
Tecnologias de la Informacion

Coordinacién de la Oficina Central
de Proyectos

SAP (Médulo Financiero de Compras,
Contable, Presupuesto)

Sistema SED

Sistema de DGA

Sistema de Entrega a Recepcion
Sistema de Validaciones Técnicas

Coordinacion de Planeacion
Estratégica y Gestion del
Presupuesto de Tl
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Sistema de DGRMSG
Portal de Control de Oficios

Herramienta de Registro de Iniciativas
de Requerimientos de Tl

Coordinacion de Arquitectura de
Tecnologias de la Informacion

Sitio de Administracion de Proyectos
HOPEX Mdédulos de Modelado de
Arquitectura

Accesos a Sistemas (segun proyectos
asignados Informacion de Arquitectura)

Direccién de Administracion e
Integracion de Datos

Director de Administracion de
Datos

SAP (Calidad)

Sitio de Administracion de Proyectos
Portal COTECIT

Firma Electrénica

Accesos a Bases de Datos por
funciones definidas

Coordinacion de Administracion
de Datos SFIA

SAP (Calidad)
Sistema de Validaciones Técnicas
DGTIT

Sitio de Administracion de Proyectos
DGTIT

Portal COTECIT

Accesos a Bases de Datos (segun
proyectos asignados)

Coordinacién de Agiministracic')n
de Datos de otras Areas de
Gobierno

SAP (Calidad)

Sistema de Validaciones Técnicas
DGTIT

Sitio de Administracion de Proyectos
DGTIT

Portal COTECIT

Accesos a Bases de Datos por
funciones definidas segun proyectos
asignados
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Notificaciones de Situaciones con el Registro de Asistencia

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:
Informar las situaciones que se presenten con respecto a registros de asistencia, incidencias, | MP-DGTIT-GA-SRA-9.4.7
justificaciones y/o cancelaciones

Clientes: Proveedores:
Personal DGTIT Personal DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones | 1 dia
Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Rechazo de incidencia

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativos DGTIT: Informar situaciones del registro de asistencia

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas del ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos

1 Informar situacion existente respecto al registro de asistencia mediante correo | Personal
electrénico DGTIT

2 Ingresar en Google Docs a Enlace
https://docs.google.com/a/guanajuato.gob.mx/forms/d/1c KsNQC5e5CO9M- Administrativo
De3k3qiU-wgiZ30ZasMskxE7UIKl/viewform para capturar datos del personal
afectado.

3 Recibir autorizacion o rechazo de parte de la DGA por correo electronico Enlace

Administrativo

4 Si es autorizado se recibe indicacion de apertura de sistema SID y se captura la | Enlace

incidencia. Administrativo
Si es rechazado se recibe correo con explicacion de no autorizacion.
5 Hacer del conocimiento al personal solicitante via correo electronico Enlace

Administrativo
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Solicitud de Reembolso de Gastos Médicos Mayores

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Gestionar el tramite de reembolso de gastos médicos mayores de personal de la DGTIT MP-DGTIT-GA-GMM-9.4.8
Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de la DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Direcciébn General de Tecnologias de la Informacion y | 1 mes

Telecomunicaciones

Indicadores: Puntos Criticos:

e N/A

e Insuficiencia de recursos, Facturas vencidas,
Término de periodos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo: Informar situaciones del registro de asistencia

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas del ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir del personal la documentacion necesaria por correo | Enlace Factura, poliza, solicitud
electrénico Administrativo de apoyo

En caso de que la
factura sea pagada a
través de banco, es
necesario adjuntar ya
sea estado de cuenta
donde se aprecie el
pago o bien el ticket
generado por el banco
y si es pagada con
descuentos via némina,
agregar el recibo con el
que se cubren los 10 mil
autorizados por el GEG

2 Realizar captura de datos en portal RH. Se ingresa en la opcion | Enlace
Relaciones laborales y prestaciones, apoyo de seguro de gastos | Administrativo

médicos mayores y se busca la persona que solicita.

3 Revisar diariamente reportes para verificar autorizacién o rechazo. | Enlace

Administrativo

4 Si es rechazado se da la opcidon de modificar datos y se vuelve a | Enlace

enviar

Administrativo

5 Si es autorizado se informa por correo electronico la autorizacion | Enlace

a personal solicitante.

Administrativo
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Gestion de Apoyo para Estudios o Formacion Basica

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo: Clave:
Gestionar apoyo econdémico para estudio o formacion basica de personal de la DGTIT MP-DGTIT-GA-AEF-9.4.9
Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de la DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Direcciébn General de Tecnologias de la Informacion y | 1 semana
Telecomunicaciones
Indicadores: Puntos Criticos:

e N/A e |nsuficiencia de recursos para el

otorgamiento de apoyos econémicos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo: Recibir solicitudes de personal interesado y gestionar la solicitud por medio de firma electrénica.

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas del ejercicio fiscal

No. Actividades Responsable Documentos
1 Dar a conocer calendario de recepcion de documentos y tramite | Enlace Calendario
por correo electrénico Administrativo
2 Recibir por correo electrénico documentacion correspondiente del | Enlace Para inicio de tramite:

personal interesado

Administrativo Facturas, solicitud de

apoyo, escrito de
compromiso con el
GEG, certificado y
programa escolar

Para continuacion de
apoyo: Facturas,
solicitud de apoyo,
escrito compromiso con
el GEG y calificaciones

3 Generar PAM para solicitud de autorizacion de apoyo para | Enlace
estudio o formacion basica Administrativo

4 Recibir correo de notificacion de autorizacién o rechazo de PAM Enlace
Administrativo

5 Si es autorizado se notifica por correo electronico al personal | Enlace
solicitante Administrativo

6 Si es rechazado se revisa la documentacion y se solicita al | Enlace

personal la reposicion de documentos. Ir a paso 2

Administrativo
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Area responsable: Personal Staff

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Solicitud de Constancias Laborales SFIA

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Gestionar a solicitud de constancias laborales del personal de la DGTIT MP-DGTIT-GA-CLS-9.4.10
Clientes: Proveedores:

Personal de la DGTIT

Personal de la DRH

Alcance:
Direccion General de Tecnologias de la Informacién vy
Telecomunicaciones

Tiempo aproximado de ejecucion:

3 dias

Indicadores:
e N/A

Puntos Criticos:

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo: Recibir solicitudes de constancia laboral, gestionar solicitud ante DGA y entregar constancias a

personal.

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas del ejercicio fiscal

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 Recibir solicitud de constancia laboral de parte del personal de la | Enlace

DGTIT a través de Correo Electrénico

Administrativo

2 Capturar solicitud de constancia laboral Enlace
https://docs.google.com/a/guanajuato.gob.mx/forms/d/1stjyHbbS Administrativo
3ZaTqfXKadJ5tqgUIHGON177lyO9kYQHRQJA/viewform
3 Recibir constancia laboral solicitada Enlace Constancia Laboral
Administrativo
4 Entregar constancia a personal solicitante Enlace Constancia Laboral

Administrativo
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Cambio de Cuenta/Tarjeta Bancaria

Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Noatificar el cambio de cuenta o tarjeta bancaria. MP-DGTIT-GA-CTB-9.4.11
Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de la DRH
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones | 1 Dia
Indicadores: Puntos Criticos:

. e Bloqueo de tarjeta y tiempo de
adjudicacion

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo DGTIT: Recibir solicitudes de cambio de cuenta y enviar informacion de solicitud a DRH.

Normatividad a la que est4 sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir de personal la solicitud de cambio de cuenta o tarjeta bancaria a | Enlace
través de correo electronico Administrativo
2 | Capturar datos en Google Docs Enlace
https://docs.google.com/a/guanajuato.gob.mx/forms/d/ Administrativo
18CxDiQPMO039XUH9cJA2COIAHDrCOVMBSe4lQYcgAS5ac/viewform

Diagrama de Flujo
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Seguimiento de Pactacion de Metas y Actividades y
Evaluacion al Desempefio

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:
Dar seguimiento al cumplimiento de la entrega de pactacién de metas y actividades y las | MP-DGTIT-GA-PMA-9.4.12
evaluaciones al desempefio

Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de la DGTIT
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:

Direccion General de Tecnologias de la Informacion y | 20 dias
Telecomunicaciones

Indicadores: Puntos Criticos:
e Numero de personal pactado y evaluado e Falta de pactacion y evaluacion

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo DGTIT: seguimiento al reporte de avance de pactacion de metas y actividades o evaluacion al
desempefio con Jefes inmediatos

Normatividad a la que esté sujeto:
Disposiciones Administrativas del Ejercicio Fiscal

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir oficio de pactacién de metas o evaluacion al desempefio e | Enlace
informar por correo electrénico Administrativo

2 Dar seguimiento al reporte de avance de pactacion de metas y | Enlace
actividades o evaluacion al desempefio con Jefes inmediatos Administrativo

3 Solicitar constancia firmada y validada por jefe inmediato y | Enlace
subordinado Administrativo

4 Recibir por correo electronico constancia y subir a drive Enlace
Administrativo

141



Secretaria
( To de Finanzas,
: Inversion y

Grandeza de México Administracién

Diagrama de Flujo.

DRH - Direccion de
Recursoz Humanos

Manual de Procedimientos 2019
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones

DGTIT - Enlace
Administrativo

Oficio de paciaciin da
majag y aciiidacas o
avalvacidn af dasampafio

v

Recibir Dhicio de
Pactacion de
Metas p
Actividades o
Evaluacion al
Desempeno

=
Informar zobre
Pactacidn de Mowfcaican Ga imicio da
Metas o paciacidn da matas o ——%»
E[';' cllbeelt g el aveluacion af dasempafia
ezempefio
=)
J? Personal DGTIT
Dar Seguimiento al
Reporte de
Avances
EL =
Solicitar
Constancia .. .
- - Soliciud de constancia
Firmada vy Yahdada - ’ —_—
Inmada v validacs
- feemai & DGTIT- Jefé Inmediato

Recibir Constancia
y Subir a Dnve

= Constancia fnmaca

. .
- reemai -

Constancias an arive

142



Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracién

GTO

Grandeza de México

Manual de Procedimientos 2019
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones

Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Recepciéon de Correspondencia DGTIT

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Contar con un registro de la correspondencia recibida en la Direccién General de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones para su atencién y control.

Clave:
MP-DGTIT-GA-RCD-9.5.1

Clientes:

Procedimiento Atencion y Respuesta a la Correspondencia
Proceso Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio,
Procedimiento Recepcién de Reporte de Incidentes y
Solicitudes de Servicio

Administracion del Archivo de Tramite DGTIT

Proveedores:

Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal
Externos al Gobierno Estatal

Proceso Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio,
Procedimiento Registro de Incidentes y Solicitudes de
Servicio

Alcance:
Este procedimiento abarca la recepcion de la correspondencia
fisica y electrénica recibida en la DGTIT.

Tiempo aproximado de ejecucion:
4 horas

Indicadores:
o N/A

Puntos Criticos:
e Falla enlared de telecomunicaciones o el escaner

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Asistente de Direccidon General: Recibir documentos para la DGTIT y capturar los datos del documento recibido en el

sistema de recepcion.

Director General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones Revisar la correspondencia electronica
recibida para corroborar que sea de la competencia de la DGTIT y turnar al area correspondiente para su atencion.
Directores de &rea: Revisar la correspondencia electrénica recibida para corroborar que sea de la competencia de la DGTIT

y turnar al area correspondiente para su atencion.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir y revisar documento para corroborar que esté | Asistente de Direccion Correspondencia dirigida
dirigido a personal de la DGTIT, en caso de no | General ala DGTIT
corresponder se rechaza.

1.1 | Revisar la correspondencia electronica recibida para Director General de Correspondencia dirigida
corroborar que sea de la competencia de la DGTIT, en caso | Tecnologias de la ala DGTIT
de no corresponder se rechaza. Informacién y

. o . Telecomunicacion
En caso de ser competencia de la DGTIT, se verifica si se elecomunicaciones
trata de un reporte de incidente o solicitud de servicio. De . <
p . ; O Directores de Area

ser asi, se reenvia al coordinador de mesa de servicio para
su atencidn en el procedimiento de Recepcion de Reporte
de Incidentes y Solicitudes de Servicio.
En caso contrario, enviar la correspondencia electronica a
la asistente de direccion general e ir al paso 5.

2 Sellar, firmar y registrar la hora de recepcion de la | Asistente de Direccién Correspondencia sellada
correspondencia en el documento original y el acuse de | General y firmada
recibo.

3 Digitalizar la correspondencia y archivarla | Asistente de Direccién Correspondencia
electrénicamente. General digitalizada

4 Ingresar al sistema de oficios y verificar si el folio del oficio Asistente de Direccion Correspondencia
recibido fue capturado previamente en el sistema. General digitalizada
Si: Ir al paso 7
No: Ir al paso 5
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Capturar la correspondencia en el sistema registrando los Asistente de Direccion Correspondencia
campos obligatorios. General capturada en sistema

En el caso de la correspondencia electrénica recibida por
parte de los directores a través de correo electrénico, se
deberé realizar la captura de la misma forma que la
correspondencia fisica.

Turnar la correspondencia al Director Responsable de la Asistente de Direccion Correspondencia turnada
misma. General

Para los casos en que se haya realizado un turnado
erroneo de la correspondencia y sea rechazada por el
director asignado, verificar responsable y turnar

nuevamente.

Archivar la correspondencia fisica. Asistente de Direccion Correspondencia fisica
General archivada

Recibir y revisar que la correspondencia fue asignada Director General de Correspondencia

correctamente. Tecnologias de la aceptada

. . . Informacion rr ndenci

Si: analizar asunto de la correspondencia ormaciony Correspondencia

Telecomunicaciones rechazada

No: rechazar correspondencia en sistema
Directores de Area

Revisar el tipo de correspondencia: Director General de Correspondencia
Tecnologias de la informativa / otro
Informacién y Correspondencia
Telecomunicaciones incidente / servicio

1. Informativa / otro: ir al procedimiento de Atencion y
Respuesta a la Correspondencia.

2. Reporte de incidente o solicitud de servicio. Si hay
registro de ticket, turnar a coordinador responsable | Directores de Area
detonando el procedimiento de Atencion y
Respuesta a la Correspondencia. De lo contrario,
turnar tanto a coordinador responsable como a
mesa de servicio detonando los procedimientos de
Atencion y Respuesta a la Correspondencia y
Recepcion de Reporte de Incidentes y Solicitudes
de Servicio.
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Area responsable: Director General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Atencion y Respuesta a la Correspondencia Sustantivo Soporte
Obijetivo: Clave:

Dar respuesta en tiempo y forma a la correspondencia recibida en la DGTIT. MP-DGTIT-GA-ARC-9.5.2
Clientes: Proveedores:

Procedimiento Envio de Correspondencia Procedimiento Recepcién de Correspondencia DGTIT

Proceso Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio,
Procedimiento Registro de Incidentes y Solicitudes de
Servicio.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
El procedimiento abarca la atencién y respuesta a la | Maximo 5 dias habiles
correspondencia fisica y electronica recibida en la DGTIT, ya
sea de caracter informativo, reporte de incidentes, solicitudes
de servicio, y demés que requieran de atencién por parte del
personal de la DGTIT.

Indicadores: Puntos Criticos:
e NA ¢ Incorrecto turnado de la correspondencia
e Problemas con el sistema de Oficio de la DGTIT

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Directores DGTIT y Coordinadores DGTIT: Recibir la correspondencia asignada a través del sistema de oficios de la
DGTIT, y revisar que se haya turnado correctamente, asi como capturar la respuesta de la correspondencia en el sistema de
oficios de la DGTIT.

Normatividad a la que esta sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir la correspondencia asignada a través del sistema Directores DGTIT Correspondencia
de oficios de la DGTIT, y revisar que se haya turnado Coordinadores DGTIT aceptada
correctamente. Correspondencia
En caso que el turnado sea correcto, aceptar la rechazada
correspondencia, en caso contrario rechazarla.

2 Analizar el contenido de la correspondencia y atenderla de Directores DGTIT Correspondencia
acuerdo al tema de la misma: Coordinadores DGTIT atendida

1. Informativa: generar respuesta de enterado al Oficio de respuesta

remitente en caso de ser necesario.

2. Reporte de incidente, solicitud de servicio u otras
solicitudes que impliquen acciones por parte del
personal de la DGTIT. Analizar la solicitud y
dimensionar las acciones necesarias para dar
respuesta. Si la solucion tomard mas de 5 dias
héabiles, generar oficio de respuesta al remitente,
notificando una fecha estimada para la entrega del
resultado final. En caso contrario, atender la
solicitud y dar respuesta al remitente, notificando
sobre la atencion a su solicitud.

Para reporte de incidente y solicitudes de servicio, incluir
ademas en el oficio de respuesta el nimero de ticket
asignado a dicha solicitud y el responsable de la atencién
por parte de la DGTIT.
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Capturar la respuesta de la correspondencia en el sistema
de oficios de la DGTIT. Adjuntar oficio de respuesta en
caso que se haya generado.

Directores DGTIT
Coordinadores DGTIT

Respuesta a
correspondencia en
sistema

Grabar el archivo PDF de respuesta en el sistema de
oficios, para contar con evidencia.
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Evidencia de Respuesta a
correspondencia en
sistema
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Area responsable: Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Envio de Correspondencia Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Enviar adecuadamente la correspondencia a sus destinatarios, asi como mantener el control | MP-DGTIT-GA-EC0-9.5.3
de la misma.

Clientes: Proveedores:

Destinatarios de correspondencia DGTIT: Dependencias, Personal DGTIT

Entidades, Externos a Gobierno del Estado

Procedimiento Atencion y Respuesta a la Correspondencia

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

El procedimiento abarca el envio de la correspondencia | 1 dia

generada en la DGTIT para diversos destinatarios, ya sea de
caracter informativo, de solicitud u otros requerimientos de la
DGTIT.

Indicadores: Puntos Criticos:

e N/A *

Errores de informacién en redacciéon de oficio

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Personal DGTIT: Redaccion de oficio para respuesta de correspondencia y envio por medio correspondiente.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 Redactar el oficio requerido.

Personal DGTIT

Oficio redactado

Decidir si la correspondencia sera enviada fisica o
electrénicamente

Personal DGTIT

3 En el caso de la correspondencia fisica, se imprime el oficio

en hoja membretada y se firma autégrafamente.

Personal DGTIT

Oficio impreso y firmado

4 En el caso de la correspondencia fisica, se envia el oficio
fisico al destinatario en original y copia para la firma del
acuse de recibido.

Para la correspondencia electronica, se envia el oficio por
firma electrénica certificada.

Personal DGTIT

Correspondencia fisica
Correspondencia
electronica
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Administracién de Sala de Juntas DGTIT Sustantivo | Soporte

Objetivo: Clave:

Administrar y agendar el uso de las salas de juntas de la DGTIT MP-DGTIT-GA-ASJ-9.6.1

Clientes: Proveedores:

Administracion de Salas de Juntas Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Direccion General de Tecnologias de la Informacion y | 15 min
Telecomunicaciones

Indicadores: Puntos Criticos:

e Solicitudes de reservacion de sala e Falta de informacién de parte del usuario de
salay error en servicios de red

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Asistente de Direccidon General: Administracion de salas de junta para la DGTIT

Normatividad a la que esté sujeto:

No. | Actividades Responsable Documentos

1 Recibir solicitud de correo electronico para reservado de sala | Asistente de Direccion | N/A
para reunién de actividades de la DGTIT. La solicitud debe | General
contener los siguientes datos:

Tema de reunién, Dependencia o Entidad, Hora inicio y
termino de la reuniéon, Fecha de reuniéon, NUmero de
participantes para la reunion y Equipo solicitado para reunion

2 Verificar que los datos de la solicitud sean correctos y en | Asistente de Direccion | N/A
caso contrario, solicitar por correo electrénico informacion | General
necesaria al usuario y verificar nuevamente la informacion.

3 Si la informacion de la solicitud es correcta entonces verificar | Asistente de Direccion | N/A
en agenda espacios disponibles y horarios. General
En caso de no existir disponibilidad de espacios notificar al
usuario por medio de correo electrénico o llamada telefénica

4 Capturar en agenda electrénica datos de la solicitud. Asistente de Direccion | N/A
General

5 Asignar en agenda electrénica envio de invitaciones a | Asistente de Direccion | N/A
participantes correspondientes. General

6 Reflejar en agenda electrénica la reunion solicitada. Asistente de Direccion | N/A

En caso de un cambio solicitado por el usuario. Se debe | General
acordar con el usuario el cambio requerido en agenda.

7 Dar Seguimiento a Ejecucion de Reunién Solicitada Asistente de Direccion | N/A
General
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Supervision de Personal de Limpieza y Seguridad Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Verificar asistencia y puntualidad del personal de limpieza y seguridad que brinda servicio a | MP-DGTIT-GA-PLS-9.6.2
la DGTIT

Clientes: Proveedores:
Personal de la DGTIT Personal de limpieza y seguridad
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Personal de limpieza y seguridad que brinda servicio a la
DGTIT
Indicadores: Puntos Criticos:

e N/A e No contar con el registro de bitacora

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo: Supervisar asistencia del personal de limpieza y seguridad en la DGTIT.

Normatividad a la que esté sujeto:

No. Actividades Responsable Documentos
1 Revisar diariamente bitdcora de entradas y salidas del | Enlace Administrativo Bithcora de entradas y
personal de limpieza o seguridad salidas
2 Evaluar a personal de manera mensual, a solicitud de | Enlace Administrativo Evaluacién
supervisor de personal de limpieza o seguridad
3 Firmar evaluacion de personal de limpieza o seguridad Enlace Administrativo Evaluacién
4 Archivar original de evaluacion y entregar copia a | Enlace Administrativo Evaluacion en original y
supervisor copia

5 En caso de una evaluacion negativa se solicita reemplazo | Enlace Administrativo
con el supervisor del personal
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Administraciéon de Archivo DGTIT Sustantivo | Soporte
Objetivo: Clave:
Generar el archivo de documentos oficiales para su resguardo y control. MP-DGTIT-GA-AAR-9.6.3
Clientes: Proveedores:
Unidad de Enlace a la Informacién Publica Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucidn:
Control del archivo oficial de la DGTIT 4 hrs
Indicadores: Puntos Criticos:
e Numero de cajas de archivo e Incorrecta seleccion de documentos
e Destruccion de informacién de soporte

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Enlace Administrativo DGTIT: Responsable de realizar el archivo de documentos oficiales y gestionar su depuracion o
resguardo.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de archivos generales del estado y los municipios de Guanajuato.

No. | Actividades Responsable Documentos
1 Seleccion de documentos para archivo: Enlace Administrativo
Separar documentos por afio y asunto de la informacion.
2 Realizar depuracion de documentos oficiales, duplicados o | Enlace Administrativo
documentos con informacién que no es para soporte de
informacion.
3 Organizar documentos por orden cronoldgico. Enlace Administrativo

Capturar en formato oficial informacion para archivo de | Enlace Administrativo Formato para caratula de
documentos con la siguiente informacion: archivo

Unidad, fondo, seccion, serie, asunto, fecha de apertura y
cierre, domicilio de dependencia, plazo de conservacion,
valor documental, nim. Carpeta y folio.

Armar legajos de documentos para archivar en cajas. Enlace Administrativo
Generar formato para caja de archivo: Enlace Administrativo Formato para caja de
Capturar en formato los siguientes datos, numero de caja, archivo

fondo, seccion, series documentales, descripcion, periodo,
ubicacion fisica y responsable de archivo.

Archivar documentos en cajas correspondientes. Enlace Administrativo
Elaborar oficio de solicitud de depuracion/resguardo de | Enlace Administrativo Oficio de solicitud de
archivo y enviar a la Unidad de Enlace. depuracién/resguardo de
archivo
9 Esperar respuesta de solicitud y agendar fecha de entrega y | Enlace Administrativo

revision de archivo.

10 Revisién de documentos archivados en hora y dia sefialados. | Enlace Administrativo
En caso de existir algun error en el archivo, entonces ir a la | Unidad de Enlace a la
actividad 1. Informacion

En caso contrario entregar cajas de archivo.
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Solicitud de Mantenimiento y Conservaciéon de Sustantivo Soporte
Edificios
Obijetivo: Clave:

Realizar la solicitud para el mantenimiento de edificio de la DGTIT.

MP-DGTIT-GA-MCE-9.6.4

Clientes:
Direcciéon General de Administracion

Proveedores:
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones

Alcance:
Solicitar servicio de mantenimiento necesario para Edificio de la
DGTIT.

Tiempo aproximado de ejecucién:

Indicadores:

e Numero de solicitudes de mantenimiento

Puntos Criticos:
e Falta de atencion de solicitudes de emergencia

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Enlace Administrativo DGTIT: Gestionar las solicitudes de mantenimiento de edificio y seguimiento de las mismas.

Normatividad a la que esté sujeto:

Lineamientos de Servicios Generales de la Administracion Publica Estatal Vigentes.

No. | Actividades Responsable Documentos
1 Recibir por parte del personal de la DGTIT, reportes de | Enlace Administrativo
incidentes en el edificio de la direccidn. DGTIT
2 Llenar solicitud de servicio de mantenimiento de edificio y | Enlace Administrativo Solicitud de servicio de
firmar. DGTIT mantenimiento firmada
para enviar
3 Enviar solicitud de servicio de mantenimiento a la DGA. Enlac Administrativo Solicitud de servicio de
DGTIT mantenimiento
4 Recibir servicio de mantenimiento por parte de la DGA en | Enlace Administrativo
fecha correspondiente. DGTIT
5 Evaluar el servicio en apartado del documento original de | Enlace Administrativo
solicitud de servicio de DGA. DGTIT
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Area responsable: Personal Staff.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Solicitud de Reportes de Acceso a la Informacion Sustantivo Soporte
Publica ala Unidad Responsable

Objetivo: Clave:

Turnar las solicitudes de acceso a la informacion puablica de la SFIA, a las Unidades | MP-DGTIT-GA-RAI-9.7.1
Responsables que les competan dichas solicitudes

Clientes: Proveedores:
Unidades responsables Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

El procedimiento comprende el turnado de la solicitud de | 1 dia
acceso a la informacién recibida por la UEAIP y su aceptacion
por parte de la UR responsable

Indicadores: Puntos Criticos:
e N/A e Turnado incorrecto de solicitudes
e Operacion del sistema

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Apoyo a Unidad de Enlace: Recepcion, analisis y turnado de solicitudes de acceso a la informacién publica a las URs
responsables de la informacion

Titular de la Unidad Responsable, Enlace de Acceso a la Informacién Publica de la UR, Coordinador Administrativo
de la UR: recepcion y andlisis de solicitudes de acceso a la informacion publica, aceptacion o rechazo de las mismas de
acuerdo a la competencia del tema

Normatividad a la que esté sujeto: Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir y Analizar las Solicitudes de Acceso a la | Apoyo a Unidad de | Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, se debe verificar que éstas sean | Enlace Informacién Publica
competencia de la SFIA
2 Turnar Solicitud de acceso a la informacién a la UR Apoyo a Unidad de | Solicitudes de Acceso a la
Correspondiente por medio del sistema Migsi Enlace Informacién Publica,
3 Recibir y Analizar que la solicitud de Acceso a la | Titular de la UR Solicitudes de Acceso a la
Informacion concierna a la UR Enlace de Acceso a la | Informacion Publica
Informacion Publica de la
UR
Asistente de Direccion
General
4 En caso que la solicitud de Acceso a la Informaciéon sea | Titular de la UR N/A
competencia de la UR, aceptar la asignacion, caso | Enlace de Acceso a la
contrario declinar la asignacion en sistema Migsi Informacion Publica de la
UR
Asistente de Direccion
General
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Area responsable: Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Propuesta de Respuesta a Solicitud de Acceso ala
Informacién Publica

Sustantivo

Soporte

Objetivo:

Generar la propuesta de respuesta a la solicitud de acceso a la informacion publica recibida

Clave:
MP-DGTIT-GA-PRS-9.7.2

Clientes:
Unidad de enlace para el acceso a la informacion publica

Proveedores:
Unidad responsable duefia de la informacion de acceso a
la informacion publica solicitada

Alcance:
El procedimiento comprende la generacion de la propuesta
para responder la solicitud de acceso a la informacién publica

Tiempo aproximado de ejecucion:
2 dias

Indicadores:
[ N/A °

Puntos Criticos:

Informacion correcta y completa

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Apoyo a Unidad de Enlace: Recepcion y revision de la propuesta hecha la unidad responsable duefia de la informacion
Titular de la Unidad Responsable: Recepcion y revision de la propuesta hecha por el duefio del proceso

Enlace de Acceso ala Informacion Publica de la UR, Coordinador Administrativo de la UR: envio de la solicitud de
acceso a la informacién al duefio del proceso, recepcién y reenvio de la propuesta al director de la UR para su validacién
Duefio de Proceso, generacion de la propuesta de respuesta de informacién de acceso a la informacion

Normatividad a la que esté sujeto: Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
1 Enviar solicitud de acceso al duefio del proceso que | Enlace de Acceso a la | Solicitudes de Acceso a la
soporta dicha solicitud. Informacion Publica de la | Informacion Publica
UR
Asistente de Direccion
General
2 Recibir y revisar la solicitud de acceso a la informacién Duefio de Proceso Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica
3 Recabar toda la informacion necesaria con las é&reas | Duefio de Proceso Propuesta de respuesta

involucradas en el proceso y preparar la propuesta de
respuesta a la solicitud de acceso a la informacion.

4 Enviar via correo electrénico la propuesta al coordinador
administrativo y el enlace de Acceso a la Informacion
Publica de la UR

Duefio de Proceso

Propuesta de respuesta

5 Recibir y reenviar la propuesta al director general de la UR
por correo electrénico

Enlace de Acceso a la
Informacion Puablica de la
UR

Asistente de Direccion
General

Propuesta de respuesta

6 Recibir y revisar la propuesta de respuesta de acceso a la | Titular de la UR
informacién.  Verificar que la propuesta responda
adecuadamente la solicitud recibida
7 En caso que la propuesta tenga observaciones, regresarla | Titular de la UR Propuesta de respuesta

al enlace y al coordinador administrativo para que sean
solventadas. En caso contrario, subir la propuesta al
sistema Migsi y enviarla

8 Recibir y revisar la propuesta de respuesta de acceso a la
informacién. Verificar que la propuesta responda
adecuadamente la solicitud recibida

Apoyo a Unidad de
Enlace
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Hoja de control de cambios

Documento que se actualiza:

Narrativa de procedimiento y flujograma.

Cdédigo del documento que se actualiza:

MP-DGTIT-AUP-IUS-5.1.1

Fecha de actualizacion:

Agosto 2016

No. de emision:

Primera

Descripcién del cambio:

Inclusiéon del procedimiento de acuerdo a solicitud
de proveedor

Documento que se actualiza:

Clave de procedimiento

Cdodigo del documento que se actualiza:

Todos los procedimientos.

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2018.

No. de emision:

Primera

Descripcion del cambio:

Modificacion de clave e procedimiento conformada de
acuerdo a lo siguiente:

e Siglas MP de Manual de Procedimientos

e Siglas de la Unidad Responsable

e Siglas del Macroproceso que el procedimiento

forme parte
e Siglas del procedimiento
e Consecutivo de procedimiento
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