Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion
Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones

Manual de Procesos y Procedimientos
2023



Secretaria
3 l de Finanzas,
g Inversiény
Grandeza de México Administracion

Indice
Glosario 4
Resumen de Procesos 5
Proceso Actualizacion de Normativas para Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones 9
Flujograma Actualizacién de Normativas para Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones 10
Generacién de propuestas para actualizacion de la normatividad de TIC 11
Flujograma Generacion de propuestas para actualizacion de la normatividad de TIC 12
Proceso Administracién de la Certificacion de Firma Electronica 13
Flujograma Administracion de la Certificacion de Firma Electrénica 14
Gestion de servicios de firma electronica 15
Flujograma Gestién de servicios de firma electrénica 16
Certificacion de firma electrénica 17
Flujograma Certificacion de firma electroénica 17
Proceso Validacion para Adquisicion de Bienes y Servicios de Tecnologias de Informaciéon y
Comunicaciones 18
Flujograma Validacion Técnica para Adquisicion de Bienes y Servicios de TIC 19
Validacién Técnica de Bienes y Servicios de TIC 20
Flujograma Validacion Técnica de Bienes y Servicios de TIC 21
Proceso Gestion de Gobierno de Datos 22
Flujograma Gestién de Gobierno de Datos 23
Andlisis de Requisitos 25
Flujograma Andlisis de Requisitos 26
Administracion y Alineacién del Modelo de Gobierno de Datos de la Administracion
Publica Estatal 27
Flujograma Administracion y Alineacion del Modelo de Gobierno de Datos de la
Administracion Publica Estatal 28
Adopcién de Catalogo 29
Flujograma Adopcién de Catalogo 30
Alta del catalogo 31
Flujograma Alta del Catdlogo 32
Modificacién de Catalogo 33
Flujograma Modificacion de Catdlogo 34
Gestién de Usuarios del Portal de Gobierno de Datos 35
Flujograma Gestién de Usuarios del Portal de Gobierno de Datos 36

Proceso Soporte y Administracion del Centro de Datos 37



Secretaria
( 3 l de Finanzas,
R Inversiény
Grandeza de México Administracion

Flujograma Soporte y Administracién del Centro de Datos
Monitoreo del Centro de Datos

Flujograma Monitoreo del Centro de Datos
Mantenimiento del Centro de Datos

Flujograma Mantenimiento del Centro de Datos

Proceso Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Flujograma Gestién de Incidentes y Solicitudes de Servicio
Recepcién y Solicitud de Servicio

Flujograma Recepcién y Solicitud de Servicio
Registro de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Flujograma Registro de Incidentes y Solicitudes de Servicio
Atencion de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Flujograma Atencidn de Incidentes y Solicitudes de Servicio
Gestién de Incidentes y Solicitudes de Servicio en Campo

Flujograma Gestidn de Incidentes y Solicitudes de Servicio en Campo
Atencion de Incidentes Mayores

Flujograma Atencién de Incidentes Mayores
Atencion de incidentes y Solicitudes de Servicio de Usuarios VIP

Flujograma Atencidn de incidentes y Solicitudes de Servicio de Usuarios VIP

Seguimiento a Tickets
Flujograma Seguimiento a Tickets
Proceso Gestion de Problemas
Flujograma Gestién de Problemas
Resolucion de Problemas
Flujograma Resolucidn de Problemas
Proceso Gestion del Catalogo de Servicios
Flujograma Gestién del Catdlogo de Servicios
Alta de Servicios
Flujograma Alta de Servicio
Edicién de Servicios
Flujograma Edicion de Servicio
Baja de Servicios
Flujograma Baja de Servicio
Proceso Respaldo y Recuperaciéon de Servidores
Flujograma Respaldo y Recuperacion de Servidores
Respaldo de Servidores Virtuales
Flujograma Respaldo de Servidores Virtuales
Recuperacion de Servidores Virtuales
Flujograma Recuperacion de Servidores Virtuales
Proceso Gestion de la Seguridad de la Informacion
Flujograma Gestién de la Seguridad de la Informacion
Seguridad de la Informacion

38
39
39
40
41
43
44
45
46
47
48
49
50
51
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
66
67
67
68
68
69
70
71
72
73
74
75
76
78



Secretaria
3 l de Finanzas,
g Inversiény
Grandeza de México Administracion

Flujograma Seguridad de la Informacién
Generacién de Reporte en Bruto del Analisis
Flujograma Generacién de Reporte en Bruto del Analisis
Generacién de Reporte de Implementacion
Flujograma Generacién de Reporte de Implementacién
Plan de Implementacién
Flujograma Plan de Implementacion
Proceso Creacion de Servidores Virtuales
Flujograma Creacién de Servidores Virtuales
Creacion de Servidores Virtuales
Flujograma Creacién de Servidores Virtuales
Proceso Planeacion de Tecnologias de la Informacion
Flujograma Planeacién de Tecnologias de informacién
Planeacion Estratégica de Tl
Flujograma Planeacién Estratégica de Tl
Generacién de Estandares y Componentes de TI
Flujograma Generacién de Estandares y Componentes de Tl
Proceso Evaluacion y Disefio de Soluciones Tecnoldgicas
Flujograma Evaluacién y Disefio de Soluciones
Procedimiento Evaluacion de Iniciativas de Tl
Flujograma Evaluacién de iniciativas de Tl
Gestién de Proyectos
Flujograma Gestién de Proyectos
Disefio de Soluciones Tecnolégicas
Flujograma Disefo de Soluciones Tecnoldgicas
Seguimiento a Iniciativas de Tl
Flujograma Seguimiento a Iniciativas de Tl
Priorizacién de Iniciativas de Ti
Flujograma Priorizacién de Iniciativas de Tl
Proceso Gestion de Cambios y Liberaciones
Flujograma Gestién de Cambios y Liberaciones
Registro y Asignacion de Cambios o Proyectos
Flujograma Registro y Asignacién de Cambios o Proyectos
Seguimiento a Cambios y Proyectos
Flujograma Seguimiento a Cambios y Proyectos
Construccién de Cambios o Proyectos
Flujograma Construccién de Cambios o Proyectos
Liberacién del Cambio o Proyecto
Flujograma Liberacion del Cambio o Proyecto

78
79
79
80
80
81
81
82
83
84
84
85
86
88
89
90
91
92
93
94
96
97
98
99
100
101
102
103
103
104
105
107
108
109
109
110
111
112
113



Glosario

A. Siglas.

e e ]

SFIA Secretaria de finanzas inversiéon y administracion

DGTIT Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones

Tl Tecnologias de la Informacion

UR Unidades Responsables

B. Términos.

Incidente Cualquier evento que no es parte de la operaciéon normal del servicio que causa una interrupcion o
degrada la calidad del servicio.

Servid Espacio de almacenamiento de diversos tipos de informacion, la cual puede constituirse por
ervidor archivos HTML, CSS
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Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procesos
14

Area No Proceso
Actualizacion de
normatividad para
1 Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones

Administraciéon de la
2 Certificacion de Firma
Electrénica

Coordinacioén de Firma
Electronica, Normay
Procedimientos

Validacién para
Adquisicion de Bienes
y Servicios de

3 Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones
D|r_e90|on _C!e Gestion de Gobierno
Administracion e 4

Integracion de Datos de Datos

Clave

MP-DGTIT-
CFENP-ANT-1

MP-DGTIT-
CFNP-ACF-2

MP-DGTIT-
CFNP-VTA-3

MP-DGTIT-
DAID-GGD-1

No

N

10

Total de Procedimientos

41

Procedimiento

Generacion de propuestas
para actualizacion de la
normatividad de TIC

Gestion de servicios de firma
electrénica

Certificacion de firma
electrénica

Validacién Técnica de Bienes
y Servicios de TIC

Andlisis de Requisitos

Administracion y Alineacion

del Modelo de Gobierno de

Datos de la Administraciéon
Publica Estatal

Adopcion de Catalogo

Alta del catalogo

Modificacion de Catalogo

Gestion de Usuarios del
Portal de Gobierno de Datos

Clave

MP-DGTIT-
CFNP-ANT-
GPA-1.1

MP-DGTIT-
CFNP-ACF-
GFE-2.1

MP-DGTIT-
CFNP-ACF-
CFE-2.2

MP-DGTIT-
CFNP-VTA-
VTB-3.1

MP-DGTIT-
DAID-GGD-
ARR-1.1

MP-DGTIT-
DAID-GGD-
AAM-1.2

MP-DGTIT-
DAID-GGD-
ADC-1.3

MP-DGTIT-
DAID-GGD-
ALC-1.4

MP-DGTIT-
DAID-GGD-
MCC-1.5

MP-DGTIT-
DAID-GGD-
GUP-1.6
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Area

Direccion de
Operaciones de
Sistemas e
Infraestructura

Proceso

Soporte y
Administracion del
Centro de Datos

Gestion de Incidentes y
solicitud de servicios

Gestion de problemas

Gestion del catalogo
de servicios

Clave

MP-DGTIT-
DOSI-SAD-2

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-3

MP-DGTIT-

DOSI-GPS-4

MP-DGTIT-

DOSI-GCS-5

No

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Procedimiento

Monitoreo del Centro de
Datos

Mantenimiento del Centro de
Datos

Recepcion de Incidentes y
Solicitudes de Servicio

Registro de incidentes y
Solicitudes de Servicio

Atencion de incidentes y
solicitudes de servicio

Gestion de Incidentes y
Solicitudes de Servicio en
Campo

Atencién de Incidentes
Mayores

Atencion de Incidentes y

Solicitudes de Servicio de

Usuarios VIP

Seguimiento a Tickets

Resolucién de Problemas

Alta de Servicios

Edicion de Servicios

Baja de Servicios

Clave

MP-DGTIT-
DOSI-SAD-
MCD-2.1

MP-DGTIT-
DOSI-SAD-
MCD-2.2

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-RIS-
3.1

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-RIS-
3.2

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-AIS-
3.3

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-GIC-
3.4

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-AlIM-
3.5

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-AlV-
3.6

MP-DGTIT-
DOSI-GIS-STS-
3.7

MP-DGTIT-
DOSI-GPS-
RPP-4.1

MP-DGTIT-
DOSI-GCS-
ADS-5.1

MP-DGTIT-
DOSI-GCS-
EDS-5.2

MP-DGTIT-
DOSI-GCS-
BDS-5.3
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Area

Direccion de
Planeacién de
Tecnologias de la
Informacion

Direccion de
Innovacidn y Desarrollo
de Soluciones

No

10

11

13

Proceso

Respaldo y
restauracion de
servidores

Gestion de la
seguridad de la
informacion

Creacion de Servidores
virtuales

Planeacién Estratégica
de tecnologias de la
Informacion

Evaluacion y Disefio de
soluciones

Clave

MP-DGTIT-
DOSI-RRS-6

MP-DGTIT-
DOSI-GSI-7

MP-DGTIT-
DOSI-CSV-8

MP-DGTIT-
DPTI-PTI-1

MP-DGTIT-
DIDS-EDS-1

No

24

25

26

27

28

29

31

32

33

34

36

37

Procedimiento Clave
: MP-DGTIT-
Respaldvci)rgjzlzesrwdores DOSI-RRS.
RSV-6.1
i . MP-DGTIT-
Restauraf/licrztrsjgéserwdores DOSI-RRS.
RSV-6.2
MP-DGTIT-
Seguridad de la informacién  DOSI-GSI-SIN-
7.1
Generacion de Reporte en MP-DGTIT-
Bruto del Analisis DOSI-GSI-
GRA-7.2
Generacion de Reporte de MP-DGTIT-
Implementacion DOSI-GRI-GDI-
7.3
MP-DGTIT-
Plan de Implementacion DOSI-GSI-PDI-
7.4
P8 . MP-DGTIT-
CreaC|o\r/1i:§a|SeeSrV|dores DOSI.CSV-
Csv-8.1
Planeacién de Tecnologias de MP-DGTIT-
la informacién DPTI-PTI-PET-
1.1
Generacion de Estandares y MP-DGTIT-
Componentes de TI DPTI-PTI-GEC-
1.2
Evaluacion de Iniciativas de MP-DGTIT-
TI DIDS-EDS-EIT-
1.1
MP-DGTIT-
Gestion de Proyectos DIDS-EDS-
GPS-1.2
Disefio de Soluciones MP-DGTIT-
Tecnolégicas DIDS-EDS-
DST-1.3
- . MP-DGTIT-
Seguimiento a Iniciativas de
Tl DIDS-EDS-SIT-
14
Priorizacién de Iniciativas de MP-DGTIT-

T DIDS-EDS-PIT-
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Area

No

14

Proceso

Gestion de Cambios y

Liberaciones

Clave

MP-DGTIT-
DIDS-GCL-2

No

38

39

40

41

Procedimiento

Registro y Asignacion de
Cambios o Proyectos

Seguimiento a Cambios y
Proyectos

Construcciéon de Cambios o
Proyectos

Liberacion del Cambio o
Proyecto

Clave

15

MP-DGTIT-
DIDS-GCL-
RAC-2.1

MP-DGTIT-
DIDS-GCL-
SCP-2.2

MP-DGTIT-
DIDS-GCL-
CCP-2.3

MP-DGTIT-
DIDS-GCL-
LCP-2.4
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Proceso Actualizacion de Normativas para Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones

OO

Nombre del Proceso Actualizacién de Normativas para Tecnologias de

la Informacion y Telecomunicaciones Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Generar una normatividad de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones a

través del desarrollo de propuestas y revisiones que puedan servir de apoyo para los
usuarios encargados de interactuar con las tecnologias ya mencionadas. buscando
homologar la forma de trabajo y solicitudes realizadas a la Direccion General de
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Alcance Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.
Indicadores
Porcentaje de respuestas a las propuestas de anteproyectos enviados.
Porcentaje de anteproyectos presentados.
Valoracion del riesgo (Sin controles)
Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de Consecuenc'ia?ﬂ:;agsoe materialice

ocurrencia
Agenda digital y planeacion 7 - Grave 5 - Posible

Infraestructura Tecnoldgica
subutilizada percibida como gasto, al
no generar el valor esperado por el
Negocio

estratégica elaborada sin
alineacion a los instrumentos de
planeacion y objetivos de la
Administracion Publica Estatal

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Procuraduria Fiscal del Estado. Solicitud de actualizaciéon de la normatividad de TIC.
Coordinador(a) de Firma Electrénica, Propuestas para analizar.

Normas y Procedimientos
Equipo directivo de la DGTIT.

Clientes Salidas del Proceso

Procuraduria Fiscal del Estado Normatividad para TIC.
Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.
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Marco Normativo

Articulo 73 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Clave
N/A

Responsable

Coordinador(a) de
Firma Electrénica,
Normas y
Procedimientos

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/R
eglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Generacion de propuestas para actualizacion de la normatividad de TIC

Flujograma Actualizacion de Normativas para Tecnologias de la Informacion y

Telecomunicaciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Coordinador(a) de Firma Electrénica,
Normas y

Formatos del proceso

Formato

N/A

Reviso6

Coordinador(a) de Firma Electrénica,
Normas y

Liga de consulta

N/A

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-CFNP-ANT-1...png
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Generacion de propuestas para actualizacion de la normatividad de TIC

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Generacién de propuestas para actualizacion de la
normatividad de TIC

| vesion

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Desarrollar la propuesta de actualizacion de la normatividad de tecnologias de la informacion y

Tiempo aproximado de .
ejecucion: 3 dias

No Actividades

Recibir de la Procuraduria Fiscal del Estado la
solicitud de actualizacion de la normatividad de TIC y
1 turnar a las directoras y directores de acuerdo a su
competencia,a las coordinadoras y los coordinadores
de Firma Electrénica, Normas y Procedimientos.

Recibir y Planear los trabajos inherentes al logro de la
elaboracion del anteproyecto de las disposiciones
administrativas de Tecnologias de la Informacion y

Telecomunicaciones.

Revisar y someter a aprobacion del anteproyecto de
3 las disposiciones normativas, por parte del equipo
directivo de la DGTIT.

Elaborar propuestas para la actualizacion de la

4 .
Normativa.
5 Reunir las propuestas de actualizacion de
normatividad de los involucrados en la misma.
6 Programar una reunién para el analisis de las

propuestas recopiladas de los involucrados.

Realizar una reunién con el equipo Directivo de la
DGTIT para determinar en base a las propuestas
recopiladas una propuesta final de actualizacion de la
normatividad.

Documentar la propuesta final de actualizacion de la
8 normatividad para TIC y enviar a la Procuraduria
Fiscal del Estado.

comunicaciones.

MP-DGTIT-CFNP-ANT-
GPA-1.1

Sistema / M6dulo SAPy
Transaccion

Clave:

Responsable Documentos

Director(a)
General de
Tecnologias de
la Informacion y
Telecomunicacio
nes.
Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos

Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos.
Equipo directivo
de la DGTIT.
Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos
Procedimientos.
Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos
Procedimientos.
Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos
Equipo Directivo
de la DGTIT.
Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,

Anteproyecto
contenido en
cuadro
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Normas y comparativo de
Procedimientos. Normatividad.

Flujograma Generacion de propuestas para actualizacion de la normatividad de TIC

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador(a) de Firma Electronica, Coordinador(a) de Firma Electronica,  Director(a) General de Tecnologias de la
Normasy Normasy Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-CFNP-ANT-GPA-1.1...png
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Proceso Administracion de la Certificacion de Firma Electronica

OO

Nombre del Proceso Administracion de la Certificacion de Firma

Electrénica Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo
Proveer a las dependencias y organismos descentralizados del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato, de una herramienta con garantia legal que les agilice el
ejercicio de sus funciones a través de la firma electronica.
Alcance Poder Ejecutivo (dependencias y organismo descentralizados).
Indicadores Porcentaje de implementaciones de procesos liberados.
Porcentaje de capacitaciones para integraciones impartidas contra las capacitaciones
solicitadas.
Valoracion del riesgo (Sin controles)
. . Consecuencia que se materialice
Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
. g
ocurrencia
Certificacion de firma electronica 6. Serio 8. Probable Falta de certeza en un acto firmado
administrada eficientemente. electrénicamente.
Valoracion del riesgo (Sin controles)
. ., Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
. g
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Dependencias y organismos Solicitud de implementacion de firma electronica a sus procesos.
descentralizados del Poder Ejecutivo.
Procuraduria Fiscal del Estado. Consultas legales para el andlisis de implementacion.
Clientes Salidas del Proceso
Dependencias y organismos Implementacion de firma electrénica a sus procesos.

descentralizados del Poder Ejecutivo.

Marco Normativo Liga de Consulta
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Articulo 78 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/R
eglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf

Clave Politica General

N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinador(a) de
Firma Electronica,
Normasy
Procedimientos.
Coordinador(a) de
Firma Electrénica,
Normas y
Procedimientos.

Gestion de servicio de firma electrénica.

Certificacion de firma electrénica.

Flujograma Administracion de la Certificacion de Firma Electrdnica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboré

Jefe(a) de firma electrénica certificada.

Reviso6

Coordinador(a) de Firma Electrénica,
Normas y

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-CFNP-ACF-2...png
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Gestion de servicios de firma electrdnica

Nombre del Procedimiento: Gestién de servicios de firma electréonica

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Integrar funcionalidades de firma electrénica a sistemas para agilizar el ejercicio de las funciones
de las dependencias y organismos descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.
Tiempo aproximado de . . MP-DGTIT-CFNP-ACF-
ejecucion: 10 dias Clave: GFE-2.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema/Modulo SAPy

Recibir solicitud de una nueva integracion de procesos
de firma electrdnica.

Evaluar necesidades, analizar cuestion legal y técnica
2 de la integracion de procesos.

Informar al usuario para que pueda enviar la solicitud
formal de integracion del proceso de firma electronica.

Consultar con la Procuraduria Fiscal del Estado la
viabilidad en cuestiones legales para integrar la firma
electronica dentro del proceso.

¢Es viable la integracion de firma electronica al
proceso solicitado?

Si, continuar con la actividad 8
No, continuar con la actividad 7.

Noatificar el rechazo de integracién de firma electrénica
al proceso, Fin de proceso

Coordinador(a)
de firma
electrénica
Coordinador(a)
de datos
maestros SFIA.
Coordinador(a)
de firma
electrénica
Coordinador de
datos maestros
SFIA.
Coordinador(a)
de firma
electrénica
Coordinador de
datos maestros
SFIA.

Coordinador(a)
de firma
electrénica,
normasy
procedimientos

Coordinador(a)
de firma
electronica,
normasy
procedimientos

Transacciéon
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6 Capacitar a enlaces para la implementacién de
integracion de procesos.

Entregar aplicacion APl y documentacion para la

7 ; s . -
implementacién de integracion de procesos
8 Apoyar en la integracion del proceso
9 Generar los convenios de confidencialidad y nivel de
servicio.
10 Generar Certificado de Integracion

Jefe(a) de firma
electrénica
certificada.

Jefe(a) de firma
electrénica
certificada.

Jefe(a) de firma
electrénica
certificada.

Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos
Coordinador(a)
de Firma
Electrénica,
Normas y
Procedimientos

Flujograma Gestion de servicios de firma electrdnica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6

Coordinador(a) de Firma Electrénica,

Jefe(a) de firma electrénica certificada. Normas 'y

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-CFNP-ACF-GFE-2.1.-.png

GT
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Nombre del Procedimiento:

Certificacion de firma electrdnica

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

BN

o0 WwWN

Certificacién de firma electronica

Em -

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Emitir Certificado de Firma Electrénica a Servidores publicos, personas fisicas y morales que
opten por su uso en medios electrénicos.

15 dias

Actividades

Recibir la documentacion que permita la identificacion
del titular del certificado, en su caso el pago que
ampare el tramite o servicio.

Analizar la informacién.

Registrar los datos asociados al certificado.
Solicitar la asignacion de contrasefia al certificado.
Realizar el registro del certificado de firma electrénica
Emitir el certificado de firma electrénica.

Armar el expediente asociado.

Revisar los expedientes armados asociados al
certificado emitido.

Flujograma Certificacion de firma electrdnica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de firma electrénica certificada.

Responsable

Mesa de servicio.

Electrénica.

Mesa de servicio.
Mesa de servicio.
Mesa de servicio.
Mesa de servicio.
Mesa de servicio.
Mesa de servicio.

Coordinador(a)
de firma
electrénica,
normasy
procedimientos.

Elaboré Reviso6

Coordinador(a) de Firma Electronica,
Normas y

MP-DGTIT-CFNP-ACF-
CFE-2.2

Sistema / Médulo SAPy
Transaccién

Clave:

Documentos

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-CFNP-ACF-CFE-2.2...png
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Proceso Validacidon para Adquisicion de Bienes y Servicios de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

oo
Validacién Técnica para Adquisicién de Bienes y Servicios
de TIC Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Nombre del Proceso

Objetivo
Emitir la validacion técnica de solicitud para la adquisicion de bienes o servicios de TIC
enviadas por las Unidades Responsables de entidades y dependencias.

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

Indicadores Porcentaje de validacion técnica realizadas.

Porcentaje de respuestas a solicitudes (aprobadas o rechazadas) del total realizadas.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Bienes y Servicios de TIC 5 - Serio 4 - Inusual

Retraso en el proceso de compras

adquiridos con_v_alldauon técnica de bienes y servicios de TI
deficiente.
Valoracién del riesgo (Sin controles) c ) i
. - onsecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
; g
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Mesa de Servicio DGTIT. Solicitud de bienes o servicios.
Coordinacién de normatividad y validaciones Solicitud de bienes o servicios.
técnicas DGTIT.
Clientes Salidas del Proceso
Unidades Responsables de SFIA. Resolucion de solicitud de bien o servicio.
Direccion General de Administracion DGA. Resolucion de solicitud de bien o servicio.
Marco Normativo Liga de Consulta

Articulo 73 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/R
Secretaria de Finanzas, Inversion y eglamentolnteriorSFlyAsep?20.pdf
Administracion.



https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
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Clave Politica General
N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Jefe(a) de Analisis Validacion Técnica de Bienes y Servicios de TIC
Técnico.

Flujograma Validacion Técnica para Adquisicion de Bienes y Servicios de TIC

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboré Reviso6 Aprobé

Coordinador(a) de Firma Electrénica,  Director(a) General de Tecnologias de la

Jefe(a) de Andlisis Técnico. . S
Normas y Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-CFNP-VTA-3...png
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Validacidn Técnica de Bienes y Servicios de TIC

i
Nombre del Procedimiento: Validacién Técnica de Bienes y Servicios de TIC Fecha de Noviembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Realizar la autorizacién o rechazo de las validaciones técnicas solicitadas para cumplir con la
normatividad vigente en materia de adquisiciones de bienes y servicios de TIC.
Tiempo aproximado de 4 dias Clave: MP-DGTIT-CFNP-VTA-
ejecucion: ' VTB-3.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modull’o SAPY
Transaccion
Recibir en sistema validacion técnica aprobada por L
DGA. Validacion  hiip-//validaciones.qua
1 Analizar la informacién general de validacion técnica. Jefe(a) de tecnica najuato.qgob.mx/qamlo
http://validaciones.quanajuato.gob.mx/gamlogin Analisis Técnico. _aprobada por i
Asox DGA verificada. gin.aspx

¢La informacion cumple con los lineamientos
establecidos?

Si:Continuar con la actividad 3
No: Continuar con la actividad 2

Rechazar la validacion indicando el motivo en el \?e.fg(a) ,de.
2 ; - . Analisis Técnico
sistema, cambiando el estatus a Declinada. 1

Cambiar el estatus de la solicitud a “Aprobada”. La
3 solicitud llega automaticamente al Director(a) General Jefe(a) de
de la DGTIT para continuar con el proceso. Continuar ~ Analisis Técnico.
con la actividad 11.

Director(a)
General de
Tecnologias de
la Informacion y
Telecomunicaci
ones.

Recibir validacion técnica autorizada por la Coord. De
4 Firma Electronica, Normas y Procedimientos, verificar
informacion de la validacion.

¢ Se aprobd la validacion?

4
Si: Continuar con la actividad 7.
No Continuar con la actividad 8.
Director(a)
General de
5 Firmar validacion en el sistema y turnar. Tecnolog|a_s, de
la Informacion y
Telecomunicacio
nes
. o . - Director(a)
Declinar validacion en sistema para notificar rechazo General de
al solicitante. Continuar con la actividad 10. Tecnologias de
6 la Informacion y
El sistema de validaciones continuaré Telecomunicacio

automaticamente con el flujo de autorizacion nes.


http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx
http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=http%3A%2F%2Fvalidaciones.guanajuato.gob.mx%2Fgamlogin.aspx
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=http%3A%2F%2Fvalidaciones.guanajuato.gob.mx%2Fgamlogin.aspx
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=http%3A%2F%2Fvalidaciones.guanajuato.gob.mx%2Fgamlogin.aspx
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=http%3A%2F%2Fvalidaciones.guanajuato.gob.mx%2Fgamlogin.aspx
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=http%3A%2F%2Fvalidaciones.guanajuato.gob.mx%2Fgamlogin.aspx
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http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx

Flujograma Validacion Técnica de Bienes y Servicios de TIC

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso6 Aprobé

Coordinador(a) de Firma Electronica,  Director(a) General de Tecnologias de la

Jefe(a) de Andlisis Técnico. . S 9
Normasy Informacion y Telecomunicaciones


http://validaciones1.guanajuato.gob.mx/inicio.aspx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-CFNP-VTA-VTB-3.1...png
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Proceso Gestion de Gobierno de Datos

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Infraestructura tecnoldgica fisica
utilizada para operacion de
servidores, con antigiiedad

superior a los 5 afios

Riesgo de corrupcion

Sistemas rectores utilizados, con
alteraciones en la informacion.

Proveedores

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

Guanajuato.

Entidades y Dependencias del Poder

Gestién del Gobierno de Datos

.

Noviembre

Fecha de
actualizacion: 2023

MP-DGTIT-DAID-GGD-1

Sustantivo

Soporte

Generar y difundir el Modelo de Gobierno de Datos, con la intenciéon de aumentar la
calidad de la informacion transversal utilizada en los diferentes procesos de la APE,
generando y homologando informacién sustantiva a través de los catalogos
actualizados.

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Modelo de Gobierno de datos publicado y actualizado en el periodo establecido
Numero de catalogos transversales homologados, publicados y documentados de
acuerdo al analisis previo de los datos de la APE

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Grado de impacto

6.Serio. 5.Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Grado de impacto

6.Serio. 5.Posible

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Equipo tecnoldgico ineficiente,
informacién vulnerable, altos costos
de mantenimiento

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Dafio al Erario por reproceso y/o
recuperacion de informacion
Dafio a la imagen y reputacion del
Gobierno del Estado
Faltas administrativas graves

Entradas del Proceso

Ejecutivo y del Gobierno del Estado de

Guanajuato.

Iniciativas de Proyectos.
Solicitudes de Gobierno de Datos.

Solicitudes para gestionar usuarios del Portal de Gobierno de Datos.
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Clientes

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

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

Marco Normativo

Reglamento interior de la Secretaria de
Finanzas, inversién y Administracion,
Articulo 75
Lineamientos generales de Tecnologias de
la informacion y Comunicaciones. Articulo
38

Clave
N/A

Responsable

Director(a) de
Administracion e
Integracion de Datos.
Director(a) de

Salidas del Proceso

Catéalogos dados de alta, catalogos modificados, catalogos adoptados,
Modelo de Gobierno de Datos actualizado.

Usuarios gestionados del Portal de Gobiernos de Datos.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin
_informatica.php

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Analisis de requisitos.

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

Integracion de Datos.
Director(a) de
Administracion e
Integracion de Datos.
Director(a) de
Administracion e
Integracion de Datos.
Director(a) de
Administracion e
Integracion de Datos.
Director(a) de
Administracion e
Integracion de Datos.

Adopcion de catélogo.

Alta de catalogo.

Modificacién de catélogo.

Gestion de usuarios del portal de gobierno de datos.

Flujograma Gestion de Gobierno de Datos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-1.-.png
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Clave

F-DGTIT-DAID-GGD-1

F-DGTIT-DAID-GGD-2

F-DGTIT-DAID-GGD-3

F-DGTIT-DAID-GGD-4

F-DGTIT-DAID-GGD-5

F-DGTIT-DAID-GGD-6

F-DGTIT-DAID-GGD-7

F-DGTIT-DAID-GGD-8

F-DGTIT-DAID-GGD-9

Elaboré

Coordinador(a) de Datos Maestros de
otras areas de Gobierno

Formato

Solicitud de alta de catalogo al portal de
modelo de gobierno de datos

Solicitud de adopcién de catalogo al
portal de modelo de gobierno de datos

Solicitud de modificacién de catalogo del
portal de modelo de gobierno de datos.

Informe de mecanismos para la
actualizacion de la informacién del
catalogo

Accesos para la publicacién y
actualizacion de catalogos

Solicitud de gestién de usuarios del portal
de modelo de gobierno de datos

Lista de Asistencia

Minuta de reunién

Ficha técnica de andlisis de requisitos

Reviso6

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-1.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-2.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-4.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-5.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-6..xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-7.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGTIT-DAID-GGD-8.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

Director(a) de Administracion e
Integracion de Datos

DGTIT-DAID-GGD-9.docx

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-5.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-5.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-6..xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-6..xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-8.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-8.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DAID-GGD-9.docx
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Analisis de Requisitos

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Analisis de requisitos

.

Fecha de
actualizacion:

Soporte

2023

Homologar los catalogos de informacion sustantiva que se utilicen en los diferentes procesos

de la Administracion Publica Estatal para gobernar la informacion.

Tiempo aproximado de

. o 1 dia
ejecucion:
No Actividades
1 Recibir solicitud o proyecto de iniciativa.

Realizar las reuniones pertinentes para recabar la
informacion necesaria para el analisis del proyecto de
iniciativa o de la solicitud directa de una entidad
recibida.

3 Detectar necesidades del area solicitante.

¢ Existen catalogos a homologar?

Si, continlia con la actividad 4.
No, Continuar con la actividad 5.

Homologar catalogos y continuar con el respectivo
4 procedimiento de acuerdo a la solicitud o necesidad
detectada.

Notificar al solicitante que no existen catalogos a
homologar, fin del procedimiento.

Responsable

Director(a) de
Administracién
e Integracion de
Datos.

Director(a) de

Administracion

e Integracion de
Datos.

Director(a) de
Administracion
e Integracion de
Datos/
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a) de
Administracion
e Integracion de
Datos/
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a) de
Administracion
e Integracion de
Datos/
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a) de
Administracion
e Integracion de
Datos/
Coordinador(a)
de Datos

Clave:

Documentos

F-DGTIT-DAID-
GGD-8 Minuta
de
Reunion
F-DGTIT-DAID-
GGD-7 Lista de
Asistencia

Documento de
trabajo

F-DGTIT-DAID-
GGD-9 Ficha
técnica de
andlisis de
requisitos

MP-DGTIT-DAID-GGD-

ARR-1.1

Sistema / Médulo SAP

y Transaccion

Noviembre
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Flujograma Analisis de Requisitos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Datos Maestros de
otras areas de Gobierno

Maestros de
otras areas de
Gobierno

Reviso6

Director(a) de Administracion e
Integracion de Datos

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-ARR-1.1.-.png
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Administracion y Alineacion del Modelo de Gobierno de Datos de la
Administracion Publica Estatal

o ) ) . ] Version: 00
Administracion y alineacion del modelo de gobierno de
datos de la administracion publica estatal. Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo: Generar y difundir el Modelo de Gobierno de Datos, con la finalidad de homologar la
informacién transversal utilizada en los diferentes procesos de la APE.

Tiempo aproximado de MP-DGTIT-DAID-GGD-

Revisar el documento de modelo de gobierno de
datos.

Esta correcto el documento de modelo de gobierno
de datos.

No: pasa a la actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.

Realizar observaciones del documento y
solventarlas.

Aprobar documento del modelo de gobierno de
datos.

Publicar en el portal de modelo de gobierno de
datos https://modelodedatos.qguanajuato.gob.mx/ y
en el sitio
http://dgtit.guanajuato.gob.mx/datos/modelodedato
s/

Maestros de
otras areas de
Gobierno

Director(a)
de
Administraci
6ne
Integracion
de datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a)
de
Administraci
6ne
Integracion
de datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

ejecucion: Indefinido Clave: AAM-1.2
No Actividades Responsable Documentos SIS Modu_l,o SAP
y Transaccion
Director(a)
de Documento
Generar el documento base del modelo de gobierno Administraci del modelo
de datos. o6ne de gobierno
Integracion de datos.
de datos.
Coordinador(a)
de Datos

https://modelodedato

s.guanajuato.gob.mx
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6 Promover y difundir el uso del modelo.

7 Realizar revisiones de la implementacion del
modelo, periédicamente.

8 Revisar anualmente el modelo para su
actualizacion.

Director(a)
de
Administraci
6ne
Integracion
de Datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Director(a)
de
Administraci
6ne
Integracion
de Datos.

Bitacoras de
revision.

Documento
actualizado
del modelo
de
gobierno
de
datos.

Flujograma Administracion y Alineacion del Modelo de Gobierno de Datos de la

Administracion Publica Estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso
Coordinador(a) de Datos Maestros de Director(a) de Administracion e
otras areas de Gobierno Integracion de Datos

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-AAM-1.2.-.png
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Adopcion de Catalogo

.

Nombre del Procedimiento: Adopcion de catalogo Eechalde Noviembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Dar de alta un catalogo en el portal de modelo de gobierno de datos que homologue
informacioén sustantiva que se utilicen en los diferentes procesos de la Administracion
Publica Estatal para gobernar la informacion. La entidad o dependencia duefia del origen de
la informacion es una entidad diferente a la SFIA.

Tiempo aproximado de MP-DGTIT-DAID-GGD-

ejecucion: 1 dia Clave: ADC-1.3
No Actividades Responsable Documentos e Modu-I'o SAP
y Transaccion
F-DGTIT-
DAID-GGD-2
Solicitud de
adopcion de
catalogo al
portal de
modelo de
Recibir del solicitante la solicitud de alta de catalogo gob&g;gg de
al portal de modelo de gobierno de datos” y el Director(a) de
Informe de mecanismos para la actualizacién de la Administraciéon E-DGTIT-
informacion del catalogo y revisar que cuente con e integracion de  pAID-GGD-4
la informacion necesaria para adoptar el catédlogo Datos. Informe de
de acuerdo a las necesidades del solicitante. mecanismos
para la
actualizacion
de la
informacién
del catalogo.
¢ Esta completa la informacion?
No, continuar en actividad 2.
Si, continuar en actividad 3.
Director(a) de
S L . - Administracién
2 Solicitar informacion complementaria al solicitante. .
e Integracion de
Datos.
Director(a) de
Administracién
. e Integracién de F-DGTIT-
Proporcionar los accesos a la base de datos para la Datos DAID-GGD-5
3 recepcion del catalogo en el formato “F-DAID-05 Coordinadbr(a) Accesos para
Accesos para la publicacién y actualizacion de la publicacion
P publ Y de Datos publicaciol
catalogos”. Maestros de y actualizacién
: de catalogos.
otras areas de
Gobierno.
Comunicarse con la entidad que publicaré el Coordinador(a)
4 catalogo para resolver posibles problemas de de Datos
conectividad. Una vez establecida la conectividad Maestros de

debe generarse un proceso automatizado que otras areas de
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valide permanente la conectividad.

Validar que el catalogo adopte la nomenclatura
establecida por la DAID.

6 Generar el instructivo del catdlogo en formato PDF.

Realizar alta del catalogo en la base de datos
“Datosigto” en el esquema “cat”.
Realizar alta del catalogo en portal del modelo de
gobierno de Datos

-Ingresar al portal de modelo de gobierno de datos
en la siguiente URL
https://modelodedatos.guanajuato.gob.mx/ con
usuario y contrasefia establecido previamente. El
usuario debe contar con perfil que tenga los
permisos suficientes para gestionar catalogos
(Super Administrador, Administrador)

Ir al moédulo “Catalogos” CD
Presionar el botén “Registrar catalogo”

a) Capturar el detalle de la informacion solicitada

para dar de alta el catalogo.

b) Seleccionar del campo “Tabla del Catalogo” el
catalogo dado de alta previamente en la base de
datos “Datosigto”

c) Presionar el boton “Archivo de instrucciones” y
subir el instructivo del catalogo.

d) Presionar el boton “Guardar informacién del
catalogo”.

9 Informar al solicitante de la solicitud atendida.

Flujograma Adopcion de Catalogo

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Gobierno
Director(a) de
Administracion
e integracion de
Datos.
Director(a) de
Administracion
e integracion de
Datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Entidad externa.

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Director(a) de
Administracion
e integracién de

Datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Instructivo
en formato
PDF.

Catalogo
publicado
enel
portal de
modelo de
gobierno de
datos.

Correo de
respuesta.

https://modelodedatos.

guanajuato.gob.mx/



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-ADC-1.3.-.png

Coordinador(a) de Datos Maestros de Director(a) de Administracion e Director(a) General de Tecnologias de la
otras areas de Gobierno Integracion de Datos Informacion y Telecomunicaciones
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Alta del catalogo

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Alta de catalogo

Sustantivo

.

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Realizar el alta de un catalogo en el portal de modelo de gobierno de datos que homologue

informacion sustantiva que se utilicen en los diferentes procesos de la Administracion Publica

Tiempo aproximado de

ejecucion: Indefinido

No Actividades

Recibir y revisar que la solicitud de alta de catélogo,
al portal de modelo de gobierno de datos, cuente con

1 . » X
la informacién necesaria de acuerdo a las
necesidades del solicitante.
¢ Cuenta con la informacién requerida?

Si, contindia con la actividad 3

No, contintia con la actividad 2
2 Solicitar informacion complementaria al solicitante.
3 Detectar, recopilar y analizar las fuentes de origen de}

informacion.

Crear el catalogo tomando en cuenta la nomenclatura
4 utilizada por la Direccién de Administracién e
Integracion de Datos.

¢ Esté correcto el catalogo?
No, continuar con la actividad 5.
Si, continuar con la actividad 6.

Realizar observaciones del documento y solventarlas.
Continuar con la actividad 6.

6 Aprobar el catalogo.

Estatal para gobernar la informacion.

MP-DGTIT-DAID-GGD-

Clave: ALC-1.4
Sistema / M6dulo SAP
Responsable Documentos -
y Transaccion
F-DGTIT-DAID-
GGD-1

Director(a) de
Administracion
e Integracion de

Datos.

Solicitud de alta
de catélogo al
portal de
modelo de
gobierno de
datos.

Director(a) de
Administracion
e Integracion de

Datos.

Director(a) de
Administracion
e Integracion de

Datos.

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Catalogo en
formato para
revision.

Director(a) de
Administracion
e Integracion de

Datos.

Director(a) de
Administracion
e Integracion de

Datos.
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7 Dar de alta el catalogo en la base de datos
“Datosigto” en el esquema “cat”.
8 Generar instructivo de Catalogo en PDF.

Registrar catélogo en el portal.

-Ingresar al portal de modelo de gobierno de datos en
la siguiente URL
https://modelodedatos.quanajuato.gob.mx/ con
usuario y contrasefia establecido previamente.
-Seleccionar el modulo de “Catalogos”
Presionar el botén “Registrar catalogo”
a) Capturar el detalle de la informacion solicitada
9 para dar de alta el catalogo.
b) Seleccionar del campo “Tabla del Catalogo” el
catalogo dado de alta previamente en la base de
datos “Datosigto”
c) Presionar el botén “Archivo de instrucciones” y
subir el instructivo del catalogo.
d) Presionar el boton “Guardar informacion del
catalogo”.

10 Informar al usuario que la solicitud ha sido atendida.

Flujograma Alta del Catalogo

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Datos Maestros de
otras areas de Gobierno

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a) de
Administracion
e Integracion de
Datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Director(a) de
Administracion

e Integracion de

Datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno.

Revisoé

Director(a) de Administracion e
Integracion de Datos

Datosigto/cat.

Instructivo en
formato PDF.

Catalogo
publicado en el
portal de
modelo de
Gobierno de
Datos.

modelodedatos.guanajuat
0.gob.mx

Correo de
respuesta.

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-ALC-1.4.-.png
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracion

Modificacion de Catalogo

Sustantivo

Modificacién de catalogo

.

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Modificar un catalogo existente en el portal de modelo de gobierno de datos.

Indefinido

Actividades

Recibir la solicitud de modificacion de catélogo del
portal de modelo de gobierno de datos y revisar que
cuente con la informacién necesaria para la
modificacién de acuerdo a las necesidades del
solicitante.

¢Esta completa la informacion?

No, continuar con la actividad 2.

Si, continuar con la actividad 3.
Solicitar informacién complementaria al solicitante.
Realizar las modificaciones solicitadas al catalogo

tomando en cuenta la nomenclatura utilizada por la
Direccion de Administracion de Integracion de Datos.

Revisar el catalogo ya con las modificaciones
adecuadas.

¢ Esté correcto el catalogo?
No, pasar a la actividad 5.
Si, pasar a la actividad 6.

Hacer observaciones para atender en el catalogo.

Aprobar el catalogo.

Actualizar el instructivo de catélogo en formato PDF.

Responsable

Director(a) de

Administracién

de Integracion
de Datos.

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a) de
Administracion
de Integracion
de Datos.

Director(a) de
Administracion
de Integracion
de Datos
Director(a) de
Administracion
de Integracion
de Datos
Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno
Director(a) de
Administracion
de Integracion
de Datos
Coordinador(a)
de Datos

MP-DGTIT-DAID-GGD-

Clave: MCC-1.5

Sistema / Médulo SAP

Documentos .,
y Transaccion

F-DGTIT-DAID-
GGD-3
Solicitud de
modificacion de
catalogo del
portal de
modelo de
gobierno de
datos.

Catéalogo
modificado en
formato para

revision.

Instructivo en
formato PDF.
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Maestros de
otras areas de

Gobierno
Coordinador(a)
i . « Ly de Datos
8 Modificar el catalogo en la base“de fiatos Datosigto Maestros de Datosigto/cat
en el esquema “cat”. .
otras areas de
Gobierno
Actualizar el catalogo
-Ingresar al portal de modelo de gobierno de datos
en la siguiente URL )
https://modelodedatos.quanajuato.gob.mx/ con . Catalogo
usuario y contrasefia establecido previamente. El Coordinador(a) modificado y
usuario debe contar con perfil que tenga los de Datos publicado en el
9 permisos suficientes para gestionar catalogos Maestros de portal de
(Super Administrador, Administrador) otras areas de modelo de
-Ir al moédulo “Catalogos” Gobierno gobierno de
-Ubicar el catalogo a modificar en el listado general datos.
y presionar el boton “editar catalogo
-Actualizar el instructivo, modificando el detalle de
la informacién del catalogo.
Director(a) de
Administracion
de Integracion
de Datos Correo de
10 Informar de solicitud atendida. Coordinador(a)
respuesta.
de Datos
Maestros de
otras &reas de
Gobierno
Flujograma Modificaciéon de Catdlogo
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobd
Coordinador(a) de Datos Maestros de Director(a) de Administracion e Director(a) General de Tecnologias de la
otras areas de Gobierno Integracion de Datos

Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-MCC-1.5.-.png
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Gestion de Usuarios del Portal de Gobierno de Datos

Versid 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de usuarios del portal de gobierno de datos Fecha de Noviembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Administrar los usuarios del Portal de Gobierno de datos, realizar altas de usuarios nuevos en

el Portal de Gobierno de datos, modificar su informacién, perfiles, contrasefia, vigencia, estatus

y reenvio de correo de bienvenida.
Tiempo aproximado de

1 dia Clave: MP-DGTIT-DAID-GGD-
ejecucion: ' GUP-1.6
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modu.I'o SAP
y Transaccion
F-DGTIT-DAID-
GGD-6
Recibir la solicitud de gestion de usuarios del portal Director(a) de Solicitud de
de modelo de gobierno de datos y revisar que cuente S . gestion de
. L . : Administracion e .
1 con toda la informacion necesaria para realizar la g usuarios del
., ; ; Integracion de
gestiéon de usuario(s) de acuerdo a las necesidades Datos portal de
del solicitante. ' modelo de
gobierno de
datos

¢ Cuenta con la informacién necesaria?

No, continuar con la actividad 2.
Si, continuar con la actividad 3.

2 Solicitar informacion complementaria al solicitante.

Ingresar al portal de modelo de datos en la siguiente
URL https://modelodedatos.guanajuato.gob.mx/ con
usuario y contrasefia establecido previamente dentro
3 del modulo de usuarios. El usuario debe contar con
perfil que tenga los permisos suficientes para
gestionar usuarios, (Super Administrador,
Administrador)
Realizar la gestién del usuario segun la peticion (alta
de nuevo usuario, modificar informacién de usuario,
modificar perfil de usuario, modificar contrasefia a
usuario, modificar vigencia de acceso a portal,
deshabilitar acceso a un usuario, reenviar correo de
bienvenida).
Realizar la gestién del usuario segun la peticion:
a) Dar de alta un nuevo usuario: Presionar el botdn
“Registrar usuario”, capturar la informacién
4 solicitada en el formulario, presionar el botén
“Guardar informacién del usuario”.
b) Modificar informacion de un usuario existente (
login, correo electrénico, dependencia de

CD a) Correo de bienvenida al
portal del modelo de
gobierno de datos al usuario
dado de alta
g) Correo de bienvenida al

Director(a) de
Administracion e
Integracion de
Datos.

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno

Coordinador(a)
de Datos
Maestros de
otras areas de
Gobierno


https://modelodedatos.guanajuato.gob.mx/
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portal del modelo de
gobierno de datos

Diagrama de Flujo.
adscripcion): Ubicar el usuario registrado,
presionar el botén “editar”, modifique la
informacion del usuario y presione el boton
“Guardar informacién del usuario”.
¢) Modificar el perfil a un usuario existente: Ubicar el
usuario registrado, presionar el boton “editar”,
modifique el perfil del usuario y presione el botén
“Guardar informacion del usuario”.
d) Modificar contrasefia de acceso a un usuario
existente: Ubicar el usuario registrado, presionar
el boton “editar”, capture la nueva contrasefia y
verifique la contrasefia del usuario y presione el
botén “Guardar informacion del usuario”.

e) Modificar la vigencia de acceso al portal de un
usuario existente: Ubicar el usuario registrado,
presionar el botén “editar”, modifique la vigencia
del usuario y presione el botén “Guardar
informacion del usuario”.

f) Deshabilitar acceso a un usuario existente:Ubicar
el usuario registrado, presionar el boton “editar”,
desactive la casilla “Activo” y presione el boton
“Guardar informacion del usuario”.

g) Reenviar correo de bienvenida:Ubicar el usuario
registrado, presionar el botén “editar”, active la
casilla “Enviar correo de bienvenida” y presione el
botdén “Guardar informacion del usuario”.

Director(a) de
Administracion
e Integracion de

Informar al solicitante que su solicitud ha sido Datos. Correo de
5 - Coordinador(a)
atendida. de Datos respuesta.

Maestros de
otras areas de
Gobierno

Flujograma Gestion de Usuarios del Portal de Gobierno de Datos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6

Aprobé
Coordinador(a) de Datos Maestros de Director(a) de Administracion e Director(a) General de Tecnologias de la
otras areas de Gobierno Integracion de Datos Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-MP-DGTIT-DAID-GGD-GUP-1.6.-.png
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Proceso Soporte y Administracion del Centro de Datos

Version: 00
Nombre del Proceso Soporte y Administracién del Centro de Datos Fecha de Noviembre
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Mantener el sistema funcionando en tiempo y forma resguardando su seguridad e

integridad para poder ofrecerle el servicio a las dependencias o entidades del
Gobierno del Estado de Guanajuato.

Alcance Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo.

Indicadores Sumatoria de tiempo de downtime por fallas

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
; . Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

Riesgo inherente

Infraestructura tecnolégica fisica
utilizada para operacion de 6.Serio 5.Posible
servidores, con antigiiedad
superior a los 5 afios

Equipo tecnoldgico ineficiente,
informacién vulnerable, altos costos
de mantenimiento

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. - Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcién

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

N/A N/A N/A N/A

Proveedores Entradas del Proceso
Subsecretario(a) de Administracion. Autorizar el mantenimiento del Centro de Datos.

Clientes Salidas del Proceso
Dependencias o entidades. Servicio del Centro de Datos actualizado.
Marco Normativo Liga de Consulta

Articulo 77 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pd
Secretaria de Finanzas, Inversion y f
Administracion.

Clave Politica General
N/A N/A


https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
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Responsable

Coordinador(a) de
Infraestructuras
Coordinador(a) de
Infraestructuras

Actividades del proceso

Actividades del Proceso
Monitoreo del Centro de Datos

Mantenimiento del Centro de Datos

Flujograma Soporte y Administracion del Centro de Datos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Coordinador(a) de Infraestructura.

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

N/A N/A

Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-SAD-1...png
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-SAD-2.png
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Monitoreo del Centro de Datos

e

Monitoreo del Centro de Datos Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Objetivo: Mantener la seguridad, integridad y/o apariencia del Centro de Datos.
Tiempo aproximado de - ) MP-DGTIT-DOSI-SAD-
ejecucion: Indefinido Clave: MCD-1.1
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.I,O SAPY
Transaccion
1 Monitorear constantemente el centro de datos por Coordg:dor(a)
medio de la herramienta what up. Infraestructura
¢ El Funcionamiento es correcto?
Si, continuar con actividad 1.
No, Continuar con actividad 2
Coordinador(a)
2 Generar alerta de problema generado. de
Infraestructura.
Coordinador(a)
3 Analizar problema generado en infraestructura virtual. de

Infraestructura.

¢El problema se soluciona automaticamente?

Si, continuar con actividad 1.
No, continuar con actividad 4.
Realizar procedimiento MP-DGTIT-DOSI-SAD-MCD-  Coordinador(a)
4 2.2 “Mantenimiento del Centro de Datos”. y continua el de
monitoreo en actividad 1. Infraestructura.

Flujograma Monitoreo del Centro de Datos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Infraestructura.

Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-SAD-MCD-1.1...png
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Mantenimiento del Centro de Datos

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Actividades

Definir tipo de mantenimiento a realizar.
Mantenimiento correctivo, comenzar en
actividad 2

Mantenimiento preventivo:

Aires acondicionados de precision y UPS
principal del site, comenzar en actividad 11.
Servidores fisicos, comenzar en actividad 14.
Realizar solicitud de mantenimiento a centro de
datos y enviar al Director(a) de Operaciones de
Sistemas e Infraestructura.

Recibir y analizar la solicitud de mantenimiento
al centro de datos, enviar al Director(a) General
de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Recibir y analizar solicitud de mantenimiento a
centro de datos, enviar solicitud al
Subsecretario(a) de Administracion.

Autorizar mantenimiento y hacer llegar
respuesta por medio del Director(a) General de
Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones y al Coordinador(a) de
Infraestructura.

Recibir autorizacion y enviarla al Director(a) de
Operaciones de Sistemas e Infraestructura.

Recibir autorizacién y enviarla a los
coordinadores(as) correspondientes.

Nota: Se deberd mantener actualizado el
registro del personal que tendra acceso a las
instalaciones en el edificio central de la SFIA
ante el responsable de la seguridad fisica para
poder realizar el mantenimiento a los equipos.
¢ Es necesario suspender los servicios del
centro de datos?

Si, continuar en actividad 8.
No, continuar con la actividad 9.

Suspender los servicios del centro de datos.

Mantenimiento del Centro de Datos

Sustantivo

Indefinido

Responsable

Coordinador(a) de
Infraestructura

Coordinador(a) de
Infraestructura.

Director(a) de
Operaciones de
Sistemas e
Infraestructura.
Director(a) General
de Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones.

Subsecretario(a) de
Administracién.

Director(a) General
de Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones.

Director(a) de
Operaciones de
Sistemas e
Infraestructura.

Coordinador(a) de
Infraestructura.

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

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

MP-DGTIT-DOSI-

Clave: SAD-MCD-1.2
Sistema / Médulo
Documentos SAPYy

Transaccioén

Oficio de solicitud de
mantenimiento a
centro de datos

Oficio de solicitud de
mantenimiento a
centro de datos
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12

13

14

15

Administracion

Realizar mantenimiento a centro de datos.

Activar servicios en centro datos y realizar
pruebas para comprobar su  correcto
funcionamiento.

Fin Mantenimeinto correctivo

Realizar validacion técnica.

Gestionar tramite de contratacion de servicios de
mantenimiento preventivo a través del proceso
de contratacion de servicio de partidas liberadas

Nota: Revisar procedimiento “Gestion de
contratacion de servicios de partidas
liberadas y servicios exceptuados” de la
Direccion General Administrativa.

Nota. Este mantenimiento aplica para aires
acondicionados de precision y UPS principal del
site, se realiza de acuerdo a la pdliza contratada
2 veces al afio.

Ejecutar servicio de mantenimiento.

Detectar fallas mediante el monitoreo constante
realizado de acuerdo a la pdliza que se tiene
vigente y se adquiri6 con la compra de los
equipos.

Reportar fallas al proveedor.

Continuar en actividad 12.

Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion.
Analista de
Seguridad de la
Informacion.
Coordinador(a) de
Infraestructura.
Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion.
Analistas de
Seguridad de la
Informacion.
Coordinador(a) de
Infraestructura.
Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion.
Analistas de
Seguridad de la
Informacion.
Coordinador(a) de
Infraestructura

Area Administrativa

Coordinador(a) de
Infraestructura

Coordinador(a) de
Infraestructura.
Proveedor externo.

Coordinador(a) de
Infraestructura

Flujograma Mantenimiento del Centro de Datos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Infraestructura.

Elaboré

Revisoé

Director(a) de Operaciones de Sistemas
e Infraestructuras

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/.-.MP-DGTIT-DOSI-SAD-MCD-1.2.png
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Proceso Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Version: 00
Nombre del Proceso Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio Noviembre
actualizacion: 2023
MP-DGTIT-DIDS-GIS-2
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Gestionar los incidentes para restaurar los servicios a la brevedad posible y minimizar

el impacto de la disrupcion a los usuarios(as) de los servicios, manteniendo la calidad
y la disponibilidad requerida, asi como atender las solicitudes de servicio autorizadas
gue se asocien a los servicios de Tl que provee la DGTIT.

Alcance Aplica para la atencién de todos los usuarios(as) de la SFIA, Dependencias, Entidades
y Organismos autbnomos del Gobierno del Estado en cualquiera de las localidades
donde se encuentren, a los que se proveen servicios mediante sus enlaces
informéaticos autorizados.

Indicadores Porcentaje de solicitudes por cada UR respecto al total del periodo.
Porcentaje de Tickets por cada UR por cada servicio del catalogo.

Porcentaje de incidentes y de solicitudes de servicio por tipo respecto al total de casos
registrados en el periodo.

Tiempo promedio de respuesta de incidentes y solicitudes de servicio.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ; o
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

Incumplimiento de las fechas de

Proyectos y cambios no atendidos 6.Serio 9.Recurrente. entrega pactadas o no realizacion de

en tiempo los proyectos solicitados
Valoracion del riesgo (Sin controles)
. ., Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
. g
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Area usuaria de Servicios de TIT. Incidente reportado / Solicitud de servicio.
Clientes Salidas del Proceso

Area usuaria de los servicios de TIT. Reporte de incidentes solucionados y solicitudes de servicio atendidas.
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Marco Normativo Liga de Consulta
Articulo 76 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pd
Secretaria de Finanzas, Inversion y

f
Administracion.

Clave

N/A

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinador(a) de

Recepcion de Incidentes y Solicitudes de Servicio.
Mesa de Servicio.
Coordinador(a) de Registro de incidentes y Solicitudes de Servicio.
Mesa de Servicio.

ler. Nivel.

Atencion de incidentes y solicitudes de Servicio.
Jefe(a) de Operadores Atencién de Incidentes y Solicitudes de Servicio en Campo.
de Campo.
2do. Nivel. Atencion de Incidentes Mayores.

Director(a) de
Operaciones Sistemas
e Infraestructuras.
ler. Nivel.

Atencion de Incidentes y Solicitudes de Servicio de Usuarios(as) VIP.

Seguimiento a Tickets.
Flujograma Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato

Liga de consulta
N/A N/A N/A

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador(a) de Mesa de Servicio Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-3.bpm
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-2...png
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Recepcidn y Solicitud de Servicio

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Recepcion y Solicitud de Servicio

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Recibir reportes de incidentes y solicitudes de servicio para verificar su procedencia de acuerdo

a los servicios que ofrece la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y

Tiempo aproximado de

. oot Indefinido
ejecucion:

No Actividades

Recibir solicitudes de servicio e incidentes a través de
correo electronico, llamada telefénica, Portal DGTIT,
firma electrénica y sistema de recepcién de oficios.

A través de firma electrénica y sistema de recepcién
de oficios recibe Unicamente Director(a) de areay
Coordinador(a) de mesa de Servicio.

¢ Cuédl es el método de recepcidén?

Firma electronica recibida por el Director(a) de Area:
Continuar con actividad 2.

Firma electronica recibida por el Coordinador(a) de
mesa de servicio: Continuar con actividad 7.

Sistema de oficios / Portal DGTIT/ Teléfono / Correo
dentro de mesa de servicio: Continuar en actividad 7.

Teléfono o Correo por personal ajeno a mesa de
servicio: Continuar con actividad 5.

Verificar si el Coordinador(a) de Mesa de Servicio se
encuentra incluido en el PAM.

2 Si se encuentra incluido ir a actividad 4.
Si no se encuentra incluido ir a actividad 3.

¢Se encuentra el Coordinador(a) de Mesa de Servicio
Incluido?

Si, continuar con la actividad 3.
No, continuar con la actividad 4.

Se da seguimiento a la atencion del oficio a través del
3 sistema de recepcién de oficios y concluye con su
participacion en el proceso.

Se debe enviar el oficio exclusivamente al
Coordinador(a) de Mesa de Servicio para que se
4 realice el registro del ticket correspondiente para la
atencion. Ir a actividad 6.

Telecomunicaciones.
MP-DGTIT-DIDS-GIS-

Clave: RIS-2.1
Responsable Documentos Slsterq_?;nl\élgéj:ilgnSAP y
ler. Nivel.
Operador(a) en
Soporte en .
Campe. a0,
. Inci http://dgtit.guanajuato.go
Director(a) de solicitud de b.mx/
Area. servicio
Coordinador(a)
de Mesa de
Servicio.

Director(a) de
Area.

Director(a) de
Area.

Director(a) de
Area.


http://dgtit.guanajuato.gob.mx/
http://dgtit.guanajuato.gob.mx/

Secretaria
de Finanzas,
> " Inversiony
Grandeza de México Administracion

Turnar a mesa de servicio para la generacion del ticket
para su atencion e ir a actividad 7.

Recibir oficio por correo electrénico de parte del

Director(a) de
Area.

Personal DGTIT.

Coordinador(a)

6 Director(a) de area y continuar con la siguiente de Mesa de
actividad. Servicio.
Verificar si procede de acuerdo a los servicios que ler. Nivel.
ofrece la DGTIT. Operador(a) en
Si la solicitud no procede continuar con la siguiente Soporte en
7 actividad. Campo.
Si procede ir a procedimiento: Registro de Incidentes  Coordinador(a)
y Solicitudes de Servicio MP-DGTIT-DIDS-GIS-RIS- de Mesa de
2.2 Servicio.
ler. Nivel.
Operador(a) de
Soporte en
Campo.
8 Declinar la solicitud por improcedencia. Director(a) de
Area.
Coordinador(a)
de Mesa de
Servicio.
Flujograma Recepcion y Solicitud de Servicio
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Revis6

Coordinador(a) de Mesa de Servicio

e Infraestructuras

http://dgtit.guanajuato.go

b.mx/

Aprobo

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


http://dgtit.guanajuato.gob.mx/
http://dgtit.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-RIS-2.1...png
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Registro de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Nombre del Procedimiento:

Registro de Incidentes y Solicitudes de Servicio 00

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Registrar con detalle los incidentes y solicitudes de servicio para su correcta asignacion.
T!empc_)’aproxmado de Indefinido Clave: MP-DGTIT-DIDS-GIS-
ejecucion: RIS-2.2

No Actividades Responsable Documentos Sl T Al

Abrir ticket dentro del sistema para registrar el
incidente o solicitud el cual toma un estatus de Nuevo.
1 Consultar Estados de incidentes y solicitudes de
servicio y registrar a nombre del usuario solicitante en
la herramienta de mesa de servicio.

Realizar la clasificacién del incidente o solicitud del
2 servicio de acuerdo a catélogo de servicios y
clasificacion de solicitudes e incidentes

Priorizar de acuerdo al impacto y urgencia de la
solicitud de servicio o incidente

¢ Quién realizo el registro?

Operador de soporte en campo, debe ser a nombre
del usuario(a) solicitante, en la herramienta de mesa
de servicio. MP-DGTIT-DOSI-GIS-AIC-3.4 Solicitudes
de Servicio en Campo.Si la solicitud se recibi6 por
oficio a través de firma electronica el Coordinador de
mesa de servicio debe enviar oficio y numero de ticket
al proceso de Recepcion de Correspondencia DGTIT

Si se recibiod por oficio a través del sistema de
recepcion de oficios se debe capturar nimero de ticket
en sistema de oficios.

ler nivel continda con la siguiente pregunta.
¢El operador de ler. Nivel puede dar respuesta?

Si, continuar con la actividad 6.
No, continuar con la actividad 4.

Asignar a 2d nivel sil no puede dar respuesta o el
soporte toma mas de 1 hora fuera de linea. Si se
conoce al resolutor se asigna el ticket directamente, en
caso contrario se asigna al coordinador de equipo de
4 segundo nivel. Ver procedimientos MP-DGTIT-DOSI-
GIS-AlS-3.3 Atencién de incidentes o MP-DGTIT-
DOSI-GIS-AIM-3.5 Atencion de incidentes mayores.

Si se requiere atencion local, se asigna el ticket a
operadores de soporte en campo. Ver procedimiento:

Operador(a) en
Soporte en
Campo

ler Nivel
Operador(a) en

Soporte en
Campo

ler Nivel

Operador(a) en
Soporte en
Campo

ler Nivel

ler. Nivel

Transacciéon

Estados de los
Incidentes y
solicitudes de
servicio.
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MP-DGTIT-DOSI-GIS-AIC-2.4 Atencién de
incidentes en Campo.

Si es de prioridad alta, se informa de manera
telefonica al operador de 2do. Nivel.

Documentar en el ticket la solucién que se dio al

incidente o solicitud. ler. Nivel

Cerrar ticket una vez que el ticket tiene registrada la
solucion brindada, se debe cerrar. En caso de que la
6 recepcion se haya realizado a través de oficio se debe 1er. Nivel
dar respuesta a dicho oficio en el sistema de recepcion
de oficios.

Flujograma Registro de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Mesa de Servicio . I
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-RIS-2.2...png
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Atencidn de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Nombre del Procedimiento: Atencion de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Objetivo: Atender los registros de incidentes y solicitudes de servicio en el menor tiempo posible para que
no se vea afectada la continuidad de las operaciones de los usuarios(as).

Tiempo aproximado de Indefinido
ejecucion:

No Actividades

Recibir en sistema los tickets que han sido escalados a
2do. Nivel para su atencion

Resolver los incidentes y atender solicitudes de
servicio.

¢ Se pudo resolver el incidente?
Si, continuar con actividad 3
No, continuar con acividad 4

Registrar en el sistema la forma en que dio solucién al
incidente o atendid la solicitud de servicio. Pasa a
3 actividad 7.

En caso de no poder solucionar, registra razones y
continda el procedimiento.

Regresar el ticket al coordinador(a) de su area para
4 que se escale al tercer nivel.

Establecer contacto con el solicitante a fin de informar
gue se requiere de mayor tiempo de trabajo y la
situacion asociada a la complejidad del caso. De ser
5 necesario se aplicara el escalamiento jerarquico en
funcion de la prioridad del caso. Ver tipos de
escalamiento

Escalar a un 3er nivel, una vez que Tercer Nivel cierre
6 el caso, Segundo Nivel valida y registra solucién que
dio tercer nivel y continGa el procedimiento.

Cambiar el estado a “Cerrado” en el sistema al concluir
la solucion del incidente o atencion de la solicitud de
servicio, con esto se enviara un correo al usuario(a)

7 notificando que se ha atendido el incidente/solicitud.
En caso de que la recepcidn se haya realizado a
través de oficio se debe dar respuesta a dicho oficio en
el sistema de recepcioén de oficios.

Responsable

2do. Nivel

2do. Nivel

2do. Nivel

2do. Nivel

2do. Nivel

2do. Nivel

ler. Nivel
2do. Nivel

Clave:

Documentos

MP-DGTIT-DOSI-GIS-
AlS-2.3

Sistema / Médulo SAPy
Transacciéon
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Flujograma Atencion de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Mesa de Servicio . S
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-AIS-2.3.png
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Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio en Campo

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio en Campo Fecha de
actualizacion:

Version: 00

Noviembre
2023

Soporte

Gestionar de manera local los incidentes para restaurar los servicios a la brevedad posible y

minimizar el impacto de la disrupcién a los usuarios(as) de los servicios ofrecidos, manteniendo
la calidad y la disponibilidad requerida, asi como atender las solicitudes de servicio autorizadas
gue se asocien a los servicios de TI.

Tiempo aproximado de

. oh Indefinido
ejecucion:

No Actividades

Recibir las solicitudes para soporte en campo, si se
recibe por medio distinto a la mesa de servicio se
debe canalizar al usuario(a) para que haga su solicitud
por el medio adecuado.

Asignar al operador de acuerdo a la ubicacion y carga
2 de trabajo.

¢Es prioridad alta?
Si, continuar con la actividad 3.
No, continuar con la actividad 4.

3 Llamar por teléfono al operador asignado.

Ejecutar soporte en campo , se realizan las
actividades necesarias para solucionar el incidente o
4 solicitud de servicio en campo o de manera remota.

En paralelo, se debe ejecutar el procedimiento PC-
MP-DGTIT-DOSI-GIS-STS-3.7 Seguimiento a Tickets

Registrar solucion del servicio en la herramienta en un
maximo de 24 horas después de realizado el servicio
5 e ir a actividad 7.

¢, Se concluyo el servicio?
No, continuar con la actividad 7.
Si, continuar con la actividad 10.

MP-DGTIT-DIDS-GIS-
GIC-2.4

Sistema / Médulo SAPy
Transacciéon

Clave:

Responsable Documentos

Jefe(a) de
Soporte en
Campo.

Jefe(a) de
Soporte en
Campo.

Jefe(a) de
Soporte en
Campo.

Operadores(as)
de Soporte en
campo

Operador(a) de
Soporte en
campo
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10

11

12

Notificar al jefe de Soporte en Campo que el tiempo
de cierre se debe alargar, para verificar la
programacion de sus actividades.

Verificar carga de trabajo del Operador de soporte en
campo.

Si se autoriza, el operador continta el trabajo hasta
concluir. Regresa a actividad 3.

Reprogramar actividades o Asignar otro operador.

Si fue reprogramada la actividad, el Jefe(a) de soporte
en campo registra observacion y cambia fecha de
cierre en la herramienta, asi como operador en caso
de existir cambio de asignado y natifica al usuario
solicitante la propuesta de nueva hora/dia de atencion.

Cuando el personal de Soporte en Campo tiene una

ruta asignada, y estando en el sitio le demandan otro

servicio debe notificar al jefe(a) de Soporte en Campo
para verificar la programacion de sus actividades.

Si esté disponible, continta con el servicio, previa
canalizacion del usuario(a) a la Mesa de Servicio para
que registre su solicitud en la herramienta. La Mesa
de Servicio asigna el ticket al operador que ya esta en
la ubicacién o el operador de servicio realiza el
registro a nombre del usuario(a) solicitante de acuerdo
a procedimiento MP-DGTIT-DOSI-GIS-RIS-2.2
Registro de Incidentes y Solicitudes de Servicio

Si no esta disponible, el Jefe(a) de Soporte en campo
define si autoriza que continle y asigna a otro
operador al siguiente servicio o se reprograma la
atencion del ticket aun cuando se tenga que regresar
al mismo sitio.

Verificar los tickets atendidos.

Los tickets para soporte en campo seran verificados
por los mismos operadores de soporte en campo.

¢La respuesta del usuario(a) es satisfactoria?
ir a actividad 12.

Si no es satisfactoria lo escala al Jefe(a) de Soporte
en Campo para su revision o reasignacion.

Revisar con operador de soporte en campo situacién
del ticket y asignar al mismo operador o a otro
cambiando estatus en la herramienta y de ser el caso
el personal asignado. Ir a actividad 2 y de forma
paralela ejecuta actividad 9.

Cerrar Ticket en herramienta

Operador(a) de
Soporte en
campo

Operador(a) de
Soporte en
campo

Operador(a) de
Soporte en
Campo

Jefe(a) de
Soporte en
Campo

Jefe(a) de
Soporte en
Campo



Secretaria
de Finanzas,
*" Inversiény
Grandeza de México Administracion

En caso de que la recepcion se haya realizado a
través de oficio se debe dar respuesta a dicho oficio
en el sistema de recepcioén de oficios.

Si se requiere una nueva solicitud sobre el mismo
Ticket regresa a la actividad 11, de no ser asi, termina
el proceso.

Flujograma Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicio en Campo

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Mesa de Servicio -, e
@ e Infraestructuras Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-GIC-2.4...png
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Atencion de Incidentes Mayores

e

Nombre del Procedimiento: Atencién de Incidentes Mayores Eechalde Noviembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Atender incidentes mayores para restaurar los servicios a la brevedad posible y minimizar el
impacto de la disrupcion a los usuarios(as) de los servicios ofrecidos, manteniendo la calidad y la
disponibilidad requerida.

Tiempo aproximado de Clave: MP-DGTIT-DIDS-GIS-
ejecucion: ) AIM-2.5

Sistema / Médulo SAPy

No Actividades Responsable Documentos -
Transaccion

Notificar al Director(a) de Operaciones en cuanto se Coordinador(a)
1 registre un incidente mayor a través de la herramienta de mesa de
de tickets y mediante llamada telefonica. servicio.

Director(a) de

2 Asignar al equipo requerido para la atenciéon inmediata. Operaciones.

Resolver los incidentes o atender solicitudes de
3 Servicio. Equipo asignado.

¢Pudo atenderla en segundo nivel?

No, continuar en la actividad 4
Si, continuar en la actividad 6

Regresar el ticket al coordinador(a) de su area para
gue se escale al tercer nivel indicando las razones por ) .
4 las cuales no es posible atender. Ir a actividad 6. Equipo asignado.

Establecer contacto con el solicitante a fin de informar
que se requiere de mayor tiempo de trabajo y la
situacion asociada a la complejidad del caso. De ser
necesario se aplicara el escalamiento jerarquico en Lider del Equipo
5 funcién de la prioridad del caso. asignado

Una vez que Tercer Nivel cierre el caso, Segundo
Nivel valida y registra solucion que dio tercer nivel y
continda con la siguiente actividad.

Documentar con el mayor detalle disponible la solucion
del incidente una vez que se haya resuelto, no mas de
24 horas después de concluir el servicio. Ir a actividad

Lider del Equipo
6 6. duip

asignado
En paralelo, se debe ejecutar el procedimiento MP-
DGTIT-DOSI-GIS-STS-2.7 Seguimiento a Tickets.
Cambiar el estado a “Cerrado” en el sistema, con esto
enviara un correo al usuario(a) notificando que se ha
atendido el incidente/solicitud. Lider del Equipo
! En caso de que la recepcion se haya realizado a asignado

través de oficio se debe dar respuesta a dicho oficio en
el sistema de recepcion de oficios.
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Flujograma Atencion de Incidentes Mayores

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Mesa de Servicio . e
@ e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-AIM-2.5...png
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Atencidn de incidentes y Solicitudes de Servicio de Usuarios VIP

Nombre del Procedimiento:

Atencion de Incidentes y Solicitudes de Servicios de

g

Usuarios VIP Fecha de .
Noviembre 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Atender incidentes VIP a la brevedad posible y minimizar el impacto de la disrupcién a los

usuarios(as) de los servicios ofrecidos, manteniendo la calidad y la disponibilidad requerida.

Tiempo aproximado de o
ejecucion: Indefinido

No Actividades

Recibir reporte de incidente o solicitud de servicio
de usuarios(as) VIP.

Asegurar registro de ticket ya sea llamando a la
mesa de servicio o solicitando que el asignado a
atender el tema lo registre o pidiendo al solicitante
que lo haga.

Validar o registrar ticket en mesa de servicio, si el
Director(a) General o Director(a) de Area le solicitaron
registrar el ticket debe comunicarse a mesa de
3 servicio, en caso contrario debe validar que ya se
encuentre registrado para su atencion.

Evaluar incidente o solicitud
4 Verificar la capacidad de atencion de la DGTIT.

Si es posible solucionar el incidente o atender la
solicitud notifica a su Coordinador(a) que el servicio
serd atendido para que ejecute la actividad 8 y de
manera paralela pasa a la actividad 5.

Si no es posible dar solucion ir a actividad 7.

Ejecutar acciones
Realizar acciones necesarias para solucionar
5 incidente o atender solicitud.
En paralelo, se debe ejecutar el procedimiento PC-
MP-DGTIT-DOSI-GIS-STS-2.7 Seguimiento a Tickets

Registrar solucion
6 Documentar la solucién en la herramienta e ir a
actividad 10.

Verificar con Coordinador(a) o Director(a) de Area
correspondiente
Verificar con el Coordinador(a) o Director(a) de Area
correspondiente para que notifique al usuario(a).

MP-DGTIT-DOSI-GIS-
AlV-2.6

Sistema / Médulo SAPy
Transaccion

Clave:

Responsable Documentos

Director(a)
GeneraI{Director
de Area

Director(a)
GeneraI{Director
de Area

Coordinador(a)
de Area

Equipo de
resolutores

Equipo de
resolutores

Equipo de

resolutores

Equipo de
resolutores
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Redactar respuesta del servicio Coordinador(a)
8 Redactar respuesta a dar al usuario(a) VIP de Area
solicitante.

Si el servicio sera atendido ir a actividad 9. Si el
servicio sera negado ir a actividad 10.

Notificar respuesta de servicio Director(a)

9 Notificar al usuario(a) VIP solicitante la respuesta del General/Director(
servicio solicitado. a) de Area
Cerrar Ticket Equipo de

resolutores

Al concluir la solucién del incidente o atencion de la

solicitud de servicio, se cambia el estado a “Cerrado”
en el sistema, con esto enviara un correo al usuario(a)

notificando que se ha atendido el incidente/solicitud.

En caso de que la recepcion se haya realizado a
través de oficio se debe dar respuesta a dicho oficio
en el sistema de recepcion de oficios.

10

Flujograma Atencion de incidentes y Solicitudes de Servicio de Usuarios VIP

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Mesa de Servicio . e
e Infraestructuras Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-AIV-2.6..png
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Seguimiento a Tickets

e

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Tickets Fecha de Noviembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Monitorear el ciclo de la vida de los tickets verificando que se cumplan los niveles de servicio
pactados.

Tiempo aproximado de Clave: MP-DGTIT-DOSI-GIS-
ejecucion: ) STS-2.7

. i Moédulo SAP
No Actividades Responsable Documentos SRV Odu.?s y
Transaccion
Verificar porcentaje de avance de requerimiento de
ticket.

Si el avance es igual o mayor al 50% se debe verificar
el cambio de estado de ticket.

1 En caso de atraso se notifica a quien atiende y si el
ticket es de prioridad critica se debe informar
telefébnicamente sobre atraso en ticket, en caso de no
recibir respuesta o no localizar al personal asignado,
escalara a Coordinador(a) de Mesa.

ler. Nivel

¢El avance es igual o mayor al 50%?
No, regresar a la actividad 1.
Si, continuar con la siguiente pregunta.

¢ El tiempo establecido para SLA sera cumplido?
No, continuar con la actividad 2.
Si, continuar con la actividad 3.

Notificar al Coordinador(a) de mesa de servicio a través
2 de la herramienta. 1er. Nivel

3 Dar seguimiento al Ticket hasta su cierre ler. Nivel

Solicitar la descripcién del trabajo realizado por parte

del coordinador(a) de mesa. ler. Nivel

Registrar la solucién dada por el proveedor en la

X - ler. Nivel
herramienta correspondiente.

Flujograma Seguimiento a Tickets

Para visualizar Flujograma dar clic aqui


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GIS-STS-2.7.png

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones

Coordinador(a) de Mesa de Servicio
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistemas informaticos e
informacioén estratégica, con
intrusiones no autorizadas y

destructivas

Riesgo de corrupcion

Sistemas rectores utilizados, con
alteraciones en la informacion.

Proceso Gestion de Problemas

.

Respaldo y Recuperacion de Servidores Noviembre

Fecha de
actualizacion: 2023

MP-DGTIT-DOSI-GPS-3

Sustantivo Soporte

Atender la ocurrencia y recurrencia de incidentes de causa desconocida dentro de la
operacion, evaluando su impacto y enfocando esfuerzos de investigacion a los casos
que se pueden considerar como significativos por el impacto que pueden provocar.
Ciclo de vida de todos los problemas de Tl asociados a los servicios registrados en el
Catéalogo de Servicios que provee la DGTIT a sus clientes en la SFIA, Dependencias,
Entidades y Organismos del Gobierno del Estado de Guanajuato desde su
identificacion, investigacién incluyendo el diagndstico de la causa raiz, documentacion,
propuesta de solucién o de una eventual estandarizacion de su atencién, buscando
siempre la mejora de la calidad de los servicios, satisfaccion del cliente y optimizacion
del uso de los recursos de la TIT y asegurar que se implemente la solucion
identificada a través de procedimientos de control apropiados.

Porcentaje de problemas resueltos.

Porcentaje de problemas en etapa de investigacion que cumplen con el tiempo
definido para el diagndstico.
Porcentaje de errores conocidos incorporados a la base de datos de errores
conocidos (BDEC).

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

Grado de impacto

¢ el riesgo
ocurrencia
Exponer informacion confidencial.
Dafio al erario publico, a la imagen
y reputacion del Gobierno del
7.Grave. 5.Posible. Estado, falta administrativa al no

cumplir con el reglamento de la
Secretaria que en su articulo
Articulo 109 B.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

Grado de impacto

el riesgo
ocurrencia
Dafio a la imagen y reputacion del
6.Serio. 5.Posible. Gobierno del Estado

Faltas administrativas graves
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Proveedores Entradas del Proceso
Area usuaria de Servicios de TIT. Solicitud de atencion a problemas
Clientes Salidas del Proceso
Area usuaria de Servicios de TIT. Solucién a la causa raiz de los problemas (temporal o definitiva).
Marco Normativo Liga de Consulta

Articulo 77 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentointeriorSFlyAsep20.pd
Secretaria de Finanzas Inversién y f
Administracion

Clave Politica General
N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Gestor(a) de Resolucion de Problemas.
Problemas.

Flujograma Gestion de Problemas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Gestor(a) de Problemas . S
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GPS-3...png
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Resolucion de Problemas

e

Nombre del Procedimiento: Resolucién de Problemas Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Realizar la Solicitud de Cambio o Proyecto para aplicar la solucién al problema para resolver su

causa raiz. Proveer soluciones temporales que permitan a la Gestion de Incidentes regresar a la
operacion normal tan pronto como sea posible.

Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-DGTIT-DOSI-GPS-

ejecucion: ) ' RPP-3.1

No Actividades Responsable Documentos Sistema/ MOdu.IP SAPY

Transaccion
Analizar la propuesta para validar su viabilidad técnica

y financiera, y aprobar para su implementacion. Gestor(a) de

Problemas

¢ Es viable y aprobada la solucion?
Si, continuar con la actividad 2.

Si la solucién es viable pero no se cuenta con recursos
econdmicos o técnicos o no se aprobo, ir a actividad 7.

Notificar a mesa de servicio sobre la solucion temporal
a aplicar al problema para el soporte a los incidentes Gestor(a) de
2 que se recibieron y que sean recibidos durante la Problemas
resolucion del problema.

¢ Qué tipo de cambio es?
Cambio estandar, continuar con actividad 3.

En caso de ser un cambio mayor o proyecto, se debe
presentar la iniciativa al proceso de Gestion
Estratégica.

Si la solucién debe ser implementada por proveedor,
se debe informar al proceso de Gestion de Contratos,
siendo el Gestor de Problemas el Responsable de dar
Seguimiento a la Solucién, Considerando la
participacion del Gestor de Contratos. Si se requiere
modificacién al Contrato se debe realizar la solicitud
de modificacion al alcance del contrato.

Ejecutar la solucion temporal o definitiva del problema Grupo
realizando la programacion de actividades a las cuales  Multidisciplinario
3 se debe dar seguimiento y cumplimiento por parte del de Gestion de
Gestor de Problemas. Problemas

Validar que el workaround solvente el problema de
manera temporal. De ser necesario se recomiendan
las otras soluciones temporales disponibles.

Gestor(a) de
Problemas.

Mesa de

Una vez concluida la liberacion de la solucién definitiva -
Servicio.

continuar con la actividad siguiente.

Participar en las pruebas para liberar la solucion Especialista
5 definitiva Técnico
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Validar los resultados de la solucidn, en funcién de un
6 parametro definido de observacién, considerando que
no haya recurrencia del incidente.

Cerrar el registro del problema con el codigo de cierre
correspondiente de acuerdo a la tabla de cédigos
7 (Anexo 6). Se cierran los incidentes relacionados al
problema.

Si no es problema mayor ir a actividad 10.

Si se trata de un problema mayor ir a la siguiente
actividad.

Se buscan las lecciones aprendidas:

e Ver las cosas que fueran hechas bien o mal.
e Decidir qué podria hacerse mejor en el futuro.
8 e Determinar cémo podr?a prevenirse la
recurrencia.
e Identificar cualquier responsabilidad de
terceras partes y determinar si se requieren
acciones de seguimiento.

Revisar el estado de los registros de errores conocidos
para actualizarlos reflejando lo aplicado en la solucion.

Gestor(a) de
Problemas

Especialista
Técnico
Gestor(a) de
Problemas

Grupo
Multidisciplinario
de Gestion de
Problemas

Gestor(a) de
Problemas

Gestor(a) de
Problemas

Gestor(a) de

9 Problemas
Emitir anuncio con el cierre formal del problema a Gestor(a) de
10 Mesa de Servicio. Problemas
Flujograma Resolucién de Problemas
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Revis6

Gestor(a) de Problemas

Director(a) de Operaciones de Sistemas
e Infraestructuras

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GPS-RPP-3.1...png
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Proceso Gestion del Catalogo de Servicios

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistemas informaticos e
informacién estratégica, con
intrusiones no autorizadas y

destructivas

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Areas Usuarias

Clientes

Areas Usuarias

.

Gestion del Catalogo de Servicios Noviembre

Fecha de
actualizacion: 2023

MP-DGTIT-DOSI-GCS-4

Sustantivo Soporte

Administrar la informacion del catélogo de servicios de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones, para mantenerlo actualizado y disponible a los usuarios(as) y
duefios de los servicios.

Este proceso es responsable de mantener informacion precisa de los servicios
transferidos o en transicion (en proceso de liberacion) al ambiente operativo en la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones.

Porcentaje de servicios que se proveen en la DGTIT documentados respecto a los
registrados en el catalogo.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Dafio al erario publico, a la imagen y
reputacion del Gobierno del Estado,
falta administrativa al no cumplir con
el reglamento de la Secretaria que
en su articulo Articulo 109 B.

Permitir el acceso a usuarios(as)
autorizados, a los servicios de
tecnologias de la informacion que
ofrece la Secretaria, en apego a los
procesos de gestion de accesos y a
las politicas de seguridad de
tecnologias de la informacion;

5. Posible.
7. Grave

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Solicitud de Alta, Edicidn o baja de un servicio.

Salidas del Proceso

Servicio modificado en el catalogo.
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Marco Normativo Liga de Consulta

Articulo 77 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pd
Secretaria de Finanzas, Inversion y f
Administracion.

Clave Politica General
N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Gestor(a) del Catalogo Alta de servicio

de Servicios
Gestor(a) del Catalogo Edicion de servicio.

de Servicios
Gestor(a) del Catalogo Baja de servicio

de Servicios

Flujograma Gestion del Catalogo de Servicios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
F-DGTIT-DOSI-GCS-18 Ficha de Servicio DGTIT-DOSI-GCS-18.docx

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Gestor(a) del Catalogo de Servicios . e
e Infraestructuras Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GCS-4...png
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
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Alta de Servicios

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Alta de Servicios

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Generar altas de servicios en el catalogo de servicios para mantenerlo actualizado y disponible a

los usuarios(as) y duefios de los servicios.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir solicitud de alta de servicio segin
1 corresponda. Se debe validar que la informacion
proporcionada sea completa y correcta.

Documentar en ficha de servicio. El Gestor del
Catalogo de Servicios podra asesorarse con el area
duefia del Servicio para el llenado de las fichas de
servicio.

Reflejar en la herramienta de gestion de servicios la

Responsable

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del

accion realizada de acuerdo a la solicitud recibida. Catalo_g_o de
Servicios
Notificar por correo electrénico la atencion de la Gest,or(a) del
4 e . . o Catalogo de
solicitud requerida al area solicitante. e
Servicios
Notificar las modificaciones al catalogo de servicios Gestor(a) del
5 para conocimiento del personal de mesa de servicio y Catalogo de
soporte a aplicaciones. Servicios
Flujograma Alta de Servicio
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Revisé

Gestor(a) del Catalogo de Servicios

Director(a) de Operaciones de Sistemas
e Infraestructuras

MP-DGTIT-DOSI-GCS-

Clave: ADS-4.1

Sistema / M6dulo SAP y

Documentos )
Transaccion

ttps://dgasfia.gua
najuato.gob.mx/
dga/rh/diagrama
s/F-DGTIT-
DOSI-GCS-
18.docx

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GCS-ADS-4.1...png
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Edicion de Servicios

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Edicién de Servicios

Sustantivo

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Generar ediciones de servicios en el catalogo de servicios para mantenerlo actualizado y

disponible a los usuarios y duefios de los servicios.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir solicitud de edicion de servicio segn
1 corresponda. Se debe validar que la informacién
proporcionada sea completa y correcta.

Documentar en ficha de servicio. El Gestor del
Catalogo de Servicios podra asesorarse con el area
duefa del Servicio para el llenado de las fichas de
servicio.

Reflejar en la herramienta de gestion de servicios la
accion realizada de acuerdo a la solicitud recibida.

Notificar por correo electrénico la atencion de la
solicitud requerida al area solicitante.

Notificar las modificaciones al catalogo de servicios
5 para conocimiento del personal de mesa de servicio y
soporte a aplicaciones.

Flujograma Edicion de Servicio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Gestor(a) del Catalogo de Servicios

Revisoé

MP-DGTIT-DOSI-GCS-

Clave: BDS-4.2

Sistema / Médulo SAPy

Responsable -
Transaccion

Documentos

ttps://dgasfia.qua
najuato.gob.mx/

Gestor(a) del dga/rh/diagrama

Catalogo de
Servicios S/E-DGTIT-
DOSI-GCS-
18.docx
Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras

Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GCS-EDS-4.2...png
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Baja de Servicios

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Bajas de Servicios

o

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Generar bajas de servicios en el catalogo de servicios para mantenerlo actualizado y disponible

a los usuarios(as) y duefios de los servicios.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir solicitud de baja de servicio segun
1 corresponda. Se debe validar que la informacion
proporcionada sea completa y correcta.

Documentar en ficha de servicio. El Gestor del
Catalogo de Servicios podra asesorarse con el area
duefia del Servicio para el llenado de las fichas de
servicio.

Reflejar en la herramienta de gestion de servicios la
accion realizada de acuerdo a la solicitud recibida.

Notificar por correo electrénico la atencion de la
solicitud requerida al area solicitante.

Notificar las modificaciones al catalogo de servicios

Responsable

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del
Catalogo de
Servicios

Gestor(a) del

5 para conocimiento del personal de mesa de servicio y Catalogo de
soporte a aplicaciones. Servicios
Flujograma Baja de Servicio
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Revis6

Gestor(a) del Catalogo de Servicios

Director(a) de Operaciones de Sistemas
e Infraestructuras

MP-DGTIT-DOSI-
GCS-EDS-4.3

Sistema/ Modulo SAPy
Transaccion

Clave:

Documentos

ttps://dgasfia.qgua
najuato.gob.mx/
dga/rh/diagrama
s/F-DGTIT-
DOSI-GCS-
18.docx

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGTIT-DOSI-GCS-18.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GCS-BDS-4.3...png

Secretaria
de Finanzas,

GT Inversion y

Grandeza de México Administracion

Proceso Respaldo y Recuperacion de Servidores

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Infraestructura tecnol6gica fisica
utilizada para operacion de
servidores, con antigiiedad

superior a los 5 afios

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Dependencias y Entidades de la SFIA.
Dependencias y Entidades de la SFIA.

Clientes

Dependencias y Entidades de la SFIA.

Marco Normativo

Articulo 77 del Reglamento Interior de la

SFIA

Clave
N/A

.

Respaldo y Recuperacion de Servidores

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

MP-DGTIT-DOSI-RRS-5

Sustantivo

Soporte

Realizar los respaldos de los servidores virtuales con la finalidad de mitigar riesgo en
la seguridad de la informacion y dar cumplimiento al plan de recuperacion de
desastres.

Entidades y Dependencias de la SFIA

Numero de servidores criticos, altos, medios y bajos, incluidos en Jobs de respaldos.
Porcentaje de respaldos realizados en un trimestre.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo
ocurrencia
Equipo tecnoldgico ineficiente,
6.Serio. 5.Posible. informacién vulnerable, altos costos

de mantenimiento

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Solicitud de creacién de servidores virtuales.
Solicitud de restauracion de servidor.

Salidas del Proceso

Servidor Virtual generado o restaurado.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentointeriorSFlyAsep20.pd

Politica General
N/A



Secretaria

de Finanzas,

Inversion y
Grandeza de México Administracion

Responsable

Coordinador(a) de
Infraestructura
Coordinador(a) de
Infraestructura

Actividades del proceso

Actividades del Proceso
Respaldo de servidores virtuales

Restauracion de Servidores Virtuales

Flujograma Respaldo y Recuperacién de Servidores

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Coordinador(a) de Infraestructura

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

N/A N/A

Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-RRS-5...png

Secretaria

G l de Finanzas,
*" Inversiény
Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

10

Respaldo de Servidores Virtuales

Sustantivo

Indefinido.

Actividades

Recibir solicitud de creacién de servidores virtuales en
el portal de servicios de la DGTIT, por parte de
Dependencias y entidades de SFIA

Ingresar al portal de servicios de DGTIT y revisar
solicitud.

Atender solicitud creacién de servidor virtual.

Registrar los datos del servidor virtual creado en
archivo de control interno (SFIA) Informacion General
Servidores Virtuales Site SFIA.

Identificar el nivel de criticidad, dependencia y sistema
operativo de cada servidor, en el archivo del paso
anterior.

Agrupar los servidores en base a la criticidad,
dependencia y sistema operativo

Crear el job de respaldo tomando en cuenta los
siguientes pasos:
1. Asignar un nombre a la tarea.
2. Seleccionar las maquinas virtuales.
3. Seleccionar el almacenamiento en disco.
4. Indicar la cantidad de puntos de
recuperacion.
5. Programar la ejecucion. Para este punto los
Jobs con equipos criticos y altos se
programan diariamente de lunes a viernes, y
el horario depende de los Jobs en cadena le
antecedan.

Ejecutar los Jobs de manera automatica.

Monitorear la ejecucién de los Jobs de manera
semanal. En caso de que no se haya ejecutado algun
job se realiza actividad de punto 10.
¢ Se estan ejecutando los Job’s?

Si, continuar con el monitoreo, actividad 9.
No, continuar con la actividad 10.
Revisar el error del Job, se tiene que analizar e
investigar el error en la pagina de nakivo base de
conocimientos.

Respaldo de servidores virtuales

Responsable

Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.

Coordinador(a)
de
Infraestructura.

Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.

Coordinador(a)
de
Infraestructura.

00

Fecha de
actualizacion: 2023

Realizar los respaldos de los servidores virtuales con la finalidad de mitigar riesgos en la
seguridad de la informacion.

Clave:

Documentos

Solicitud de
creacion de
servidor virtual.

Noviembre

MP-DGTIT-DOSI-RRS-

RSV-5.1

Sistema / Médulo SAPy
Transaccion



Secretaria
de Finanzas,
" Inversiény
Grandeza de México Administracion

Coordinador(a)

11 Aplicar la solucién propuesta. de
Infraestructura.
12 Verificar que haya solventado el error volviendo a Coordg:dor(a)

ejecutar el job, en caso de que no realizar el paso 13.
Infraestructura.

¢ Fue solventado el error de Job?
Si, continuar con el monitoreo, actividad 9.
No, continuar en actividad 13.
Coordinador(a)
13 Abrir un caso ante veeam, seguir indicaciones. de
Infraestructura.

Flujograma Respaldo de Servidores Virtuales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Infraestructura -, e
@ e Infraestructuras Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-RRS-RSV-5.1...png

GT

Grandeza de México

Secretaria

de Finanzas,
*" Inversiény
Administracion

Recuperacion de Servidores Virtuales

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

Recuperacion de Servidores Virtuales

00
Noviembre
2023

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Dar cumplimiento al plan de recuperacion de desastres, esto por medio del uso de la

herramienta nakivo Backup and Replication.

Indefinido.

ejecucion:

No

10

11

12

Actividades

Recibir la solicitud de restauracién de servidor de
dependencias y entidades de SFIA, pudiendo ser por
la mesa de servicio mediante ticket, teléfono, correo
electronico o peticion del usuario(as) responsable.
Identificar tipo de solicitud; restauracion de servidor
completo o recuperacion de archivos.

Identificar el archivo donde se encuentra el servidor.

Identificar el punto de restauracion requerido.

¢ Tipo de Restauracion?
Servidor Completo, continuar en actividad 5.
Archivos seleccionados, continuar en actividad 10.
Elegir “Restore entire MV”

Seleccionar el punto de restauracion.

Asignar un nombre distinto al servidor original.

Seleccionar “Restore to a new location, or with

different settings”

Elegir la configuraciones necesarias, deshabilitar la
red y colocarlo en otro almacenamiento.

Elegir “Guest files restore” restaura archivos de una
imagen de respaldo

Identificar el o los archivos a restaurar.

Elegir opcién de restauracion o copiar a:
e  Sobre escribir o conservar el archivo en el
mismo servidor.
e Copia a, indicar la ruta donde se va a guardar
la copia del archivo.

Responsable

Coordinador(a)
de
Infraestructura.

Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.
Coordinador(a)
de
Infraestructura.

Coordinador(a)
de
Infraestructura.

Clave:

Documentos

MP-DGTIT-DOSI-RRS-
RSV-5.2

Sistema / Médulo SAPy
Transaccion



Secretaria
I de Finanzas,
! Inversion y
Grandeza de México Administracion

Flujograma Recuperacion de Servidores Virtuales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

oordinador(a) de Infraestructura . S
¢ (@) e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-RRS-RSV-5.2...png

GT

Secretaria
de Finanzas,
Inversiony

Grandeza de México Administracion

Proceso Gestion de la Seguridad de la Informacion

Version: 00

Nombre del Proceso Gestion de la Seguridad de la Informacion e Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Identificar las vulnerabilidades existentes en la infraestructura y desarrollos con el fin
de proporcionar soluciones a los duefios y/o administradores de las mismas.

Alcance Analisis de vulnerabilidades y reporte de soluciones para la infraestructura y
aplicaciones de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Indicadores Solicitudes de analisis de vulnerabilidades atendidas.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

Exponer informacion confidencial.
Dafio al erario publico, a la imagen y
reputacion del Gobierno del Estado,
falta administrativa al no cumplir con

el reglamento de la Secretaria que

Sistemas informaticos e en su articulo Articulo 109 B.
informacion estratégica, con 7.Grave 5.Posible Permitir el acceso a usuarios(as)
intrusiones no autorizadas y autorizados, a los servicios de

destructivas tecnologias de la informacion que

ofrece la Secretaria, en apego a los

procesos de gestion de accesos y a
las politicas de seguridad de
tecnologias de la informacion;

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Dafio al Erario por reproceso y/o
. - 6.Serio 5.Posible. recuperacion de informacion
Sistemas rectores utilizados, con Dafio a la imagen y reputacion del
alteraciones en la informacion. Gobierno del Estado

Faltas administrativas graves

Proveedores Entradas del Proceso

Usuarios(as) de los sistemas informaticos Solicitud de mejoras en la seguridad de la informacién.
ofrecidos por la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.



Secretaria
de Finanzas,

GTO =

Grandeza de México Administracion

Clientes

Usuarios(as) de los sistemas informaticos
ofrecidos por la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Marco Normativo

Articulo 77 del Reglamento Interno de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Clave
N/A

Responsable

Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion
Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion
Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion
Coordinador(a) de
Seguridad de la
Informacion

Salidas del Proceso

Sistemas seguros.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pd

f

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Seguridad de la informacion

Reporte en bruto del analisis

Reporte de implementacién

Plan de implementacion

Flujograma Gestion de la Seguridad de la Informacidén

Para visualizar Flujograma dar clic aqui


https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GSI-7.bpm
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GSI-6...png

Secretaria

de Finanzas,

Inversion y
Grandeza de México Administracion

Clave

N/A

Elaboré

Coordinador(a) de Seguridad de la
Informacion

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

N/A N/A

Reviso6 Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones



Secretaria

de Finanzas,

Inversion y
Grandeza de México Administracion

Seguridad de la Informacidn

Seguridad de la informacion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Identificar las vulnerabilidades existentes en la infraestructura y desarrollos con el fin de

proporcionar soluciones a los duefios y/o administradores de las mismas.

MP-DGTIT-DOSI-GSI-

ejecucion: Indefinido Clave: SIN-6.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modull’o SAPY
Transaccion
Analizar las vulnerabilidades de los sistemas y Coordinacion de
1 servidores, a través de la selecciony uso de la seguridad de la

herramienta adecuada en funcién de su naturaleza..
Generacion de reportes sobre los hallazgos y
evaluacion para su aceptacion o mitigacion.

informacion.

Coordinacién de

Correo con el
reporte de

2 Resultado de la evaluacion de hallazgos seguridad de la Hallazaos a los
informacion. res ogsables
Se mitigan continuar con la actividad 4. P ’
Se aceptan, se termina el procedimiento.
Areas
responsables del Correo
3 Evaluacion de los hallazgos sistema o aceptacion/
infraestructura mitigacion
afectada.
. . Areas
Implementar las soluciones basandose en las Correo de
. A P responsables del :
4 recomendaciones de cada fabricante, o justificacion en sistema o informe de
caso de no ser viable la aplicacién de alguna solucién. . aplicacion
infraestructura :
realizada.
afectada.
Valorar la efectividad de las soluciones aplicadas y/o
validez de las justificaciones emitidas. L
Coordinacion de
; e etectve "
No, regresa a la actividad 1. )
Si, termina el procedimiento.
Flujograma Seguridad de la Informacion
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobé

Coordinador(a) de Seguridad de la

Informacién

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
e Infraestructuras

Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GSI-SIN-6.1.-.png

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversion y

Grandeza de México Administraciéon

Generacion de Reporte en Bruto del Analisis

Generacién de Reporte en Bruto del Anélisis 00

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Identificar las wvulnerabilidades existentes en la infraestructura y desarrollos con el fin de
proporcionar soluciones a los duefios y/o administradores de las mismas.
Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-DGTIT-DOSI-GSI-
ejecucion: ’ GRA-6.2
No Actividades Responsable Documentos Sistema/Modulo SAP'y

Transacciéon

Coordinacién de

1 Iniciar la herramienta de andlisis de vulnerabilidades.  seguridad de la
informacién.
Coordinacion de
2 Configurar los pardmetros de ejecucion. seguridad de la
informacion.
Coordinacion de Reporte en bruto
3 Extraer el reporte de la herramienta. seguridad de la Eel analisis
informacion.
Envio del reporte al responsable de atender los Coord!nauon de
4 seguridad de la Correo
hallazgos : o
informacién.
Flujograma Generacion de Reporte en Bruto del Analisis
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso6 Aprobé

Coordinador(a) de Seguridad de la Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GSI-RBA-6.2.-.png

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversion y

Grandeza de México Administraciéon

Generacion de Reporte de Implementacion

Generacién de Reporte de Implementacion 00

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Valorar la efectividad de las soluciones aplicadas y/o validez de las justificaciones emitidas.
T_iempc_)’aproximado de Indefinido Clave: MP-DGTIT-DOSI-GSI-
ejecucion: GRI-6.3

No Actividades Responsable Documentos SSEmE MISEllD S/

Transacciéon

Coordinacién de

1 Iniciar la herramienta de andlisis de vulnerabilidades. seguridad de la
informacién.
Coordinacion de
2 Configurar los parametros de ejecucion. seguridad de la
informacion.
Coordinacion de Reporte en bruto
3 Extraer el reporte de la herramienta. seguridad de la P P
- o del analisis
informacién.
Verificar que las vulnerabilidades hayan sido Coord!nauon de
4 s seguridad de la
mitigadas. : -
informacion.
. Coordinacion de
5 Envio del reporte aL;(T;gor;zable de atender los seguridad de la Correo
9 informacion.
Flujograma Generacion de Reporte de Implementacién
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Seguridad de la Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion e Infraestructuras Informacién y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GSI-RDI-6.3.-.png

Secretaria
de Finanzas,

GT Inversion y

Grandeza de México Administracion

Plan de Implementacion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:
T!empc_)’aproxmado de Indefinido
ejecucion:

No Actividades

1 Enviar por correo el reporte del Analisis de

vulnerabilidades con las sugerencias de solucion

Implementar las soluciones basandose en las
2 recomendaciones de cada fabricante, o justificacion en
caso de no ser viable la aplicacion de alguna solucion

Verificar que las vulnerabilidades hayan sido
mitigadas.

Flujograma Plan de Implementacidén

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Seguridad de la
Informacion

Plan de Implementacion

Responsable

Coordinacién de
seguridad de la
informacion.

Areas
responsables del
sistema o
infraestructura
afectada.

Coordinacién de
seguridad de la
informacion.

Revisoé

e Infraestructuras

.

Fecha de Noviembre
actualizacio! 2023

Clave:

Documentos

Reporte
contextualizado

Correo
informando la
aceptacion del
riesgo o de la

implementacion
de las
correcciones.
En caso de que
hayan sido
implementadas
las correcciones,
se envia un
correo de
verificacién de
efectividad

Identifica las vulnerabilidades existentes en la infraestructura y desarrollos con el fin de
proporcionar soluciones a los duefios y/o administradores de las mismas.

MP-DGTIT-DOSI-GSI-

PDI-6.4

Sistema / Médulo SAPy
Transaccion

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-GSI-PDI-6.4.-.png

Secretaria
de Finanzas,

GTO:=

Grandeza de México Administraciéon

Proceso Creacion de Servidores Virtuales

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Infraestructura tecnoldgica fisica
utilizada para operacion de
servidores, con antigliedad

superior a los 5 afios

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Dependencias y entidades usuarios(as) de la

-

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Creacion de Servidores Virtuales

MP-DGTIT-DOSI-CSV-7

Sustantivo

Soporte

Crear servidores virtuales para uso de las dependencias y entidades, los cuales se
solicitan a través del portal de la DGTIT.

Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Porcentaje de atenciones cumplidas.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Equipo tecnoldgico ineficiente,
informacién vulnerable, altos costos
de mantenimiento

6.Serio 5.Posible.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Solicitud de generacion de Servidor.

red estatal de telecomunicaciones.

Clientes

Dependencias y entidades usuarios(as) de la

Salidas del Proceso

Servidor Virtual.

red estatal de telecomunicaciones.

Marco Normativo

Articulo 77 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y f

Administracién

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pd



https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf

Secretaria
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Clave Politica General

N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Coordinador(a) de Creacién de Servidor Virtual.
Infraestructura

Flujograma Creacidn de Servidores Virtuales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboro Reviso Aprobd

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Infraestructura . e
e Infraestructuras Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-CSV-7...png

Secretaria

de Finanzas,

Inversion y
Grandeza de México Administracion

Creacion de Servidores Virtuales

T

Nombre del Procedimiento: Creacion de Servidores Virtuales Eechalde Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Ofrecer servicio de creacion de servidores virtuales para uso de las dependencias y entidades.
Tiempo aproximado de - . MP-DGTIT-DOSI-CSV-
ejecucion: Indefinidos Clave: CSV-71

Sistema / Modulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos .
Transaccion

Entrar al Portal http://dgtit.guanajuato.gob.mx y

http://dgtit.guanajuato.go

1. Seleccionar “Hospedaje, servicio y nombres de Solicitante b mx
dominios”. —_
Autenticarse con el nombre de “Usuario” y .
“Contrasefia” autorizados por la DGTIT. Solicitante
3. Seleccionar “DNS, Hosting” del Menu de “Servicios”. Solicitante
4, Dar click en “Agregar Nuevo Servicio”. Solicitante
Llenar los campos correspondientes de las pantallas de
5. captura para la “Alta de Servicio” y dar click en Solicitante
“Guardar”.
Seleccionar de la columna “Proceso de Firma” la Solicitud creada
6. solicitud correspondiente con el icono y dar click para Solicitante en el portal
iniciar el proceso de firma. DGTIT
7. Validar la firma de la solicitud, en el sistema Gsign. dCoordlnador(a)
e Infraestructura
Crear el servidor virtual en servidores fisicos de
hiperconvergencia, los cuales se pueden acceder a
8 través del URL https://vcenterhiper.vm Coordinador(a) https://vcenterhiper.vmwa
’ Nota: El acceso a estos esté restringido tnicamente al  de Infraestructura re.locallui/

personal autorizado y no es publico.

Flujograma Creacion de Servidores Virtuales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobé

Director(a) de Operaciones de Sistemas Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador(a) de Infraestructura . e
e Infraestructuras Informacién y Telecomunicaciones


http://dgtit.guanajuato.gob.mx/
http://dgtit.guanajuato.gob.mx/
http://dgtit.guanajuato.gob.mx/
https://vcenterhiper.vm/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DOSI-CSV-CSV-7.1...png
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Proceso Planeacion de Tecnologias de la Informacion

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistemas informaticos e
informacion estratégica, con
intrusiones no autorizadas y

destructivas

Riesgo de corrupcion

N/A

.
Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Planeacion de Tecnologias de informacion

MP-DGTIT-DPTI-PTI-1

Elaborar anualmente la planeacion estratégica de Tl de la SFIA, alineada a los
instrumentos de planeacion de la Administracion Publica Estatal, que debe establecer
los objetivos de TI, los recursos necesarios y los procesos adecuados para obtenerlos.

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

Total de proyectos tecnoldgicos alineados a procesos sustantivos de la SFIA.
Cantidad de Estandares documentados y publicados por Dominio de TI.
Cantidad de Componentes implementados por Dominio de TI.

Cantidad de Soluciones Tecnoldgicas documentadas e inventariadas de principio a fin.
Cantidad de Soluciones Tecnoldgicas monitoreadas de principio a fin.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Exponer informacion confidencial.
Dafio al erario publico, a la imagen y
reputacion del Gobierno del Estado,
falta administrativa al no cumplir con

el reglamento de la Secretaria que

en su articulo Articulo 109 B.
Permitir el acceso a usuarios(as)
autorizados, a los servicios de
tecnologias de la informacion que
ofrece la Secretaria, en apego a los
procesos de gestion de accesos y a
las politicas de seguridad de
tecnologias de la informacion;

7.Grave. 5.Posible.

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A
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Proveedores

Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Guanajuato
Secretaria de Finanzas Inversion y
Administracion
Areas de Tl de SFIA

Clientes

Areas de Tl de SFIA
Areas de Tl de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de
Guanajuato

Marco Normativo

Articulo 74 del Reglamento Interno de la
Secretaria de Finanzas Inversion y
Administracion
Ley Organica del Poder Ejecutivo

Clave
N/A

Responsable

Director(a) de
Planeacion de
Tecnologias de la
Informacion
Director(a) de

Entradas del Proceso

Aportacion para elaborar el Plan de Tecnologias de Informacién
Aportacion para elaborar el Plan de Tecnologias de Informacion

Aportacion para elaborar el Plan de Tecnologias de Informacion

Salidas del Proceso

Usuarios del Plan de Tecnologias de Informacion
Usuarios del Plan de Tecnologias de Informacion

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pd

f

https://cofoce.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2021/02/17-Ley-
Organica-del-Poder-Ejecutivo-del-Edo-Gto PO22dic2020.pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Planeacion de Tecnologias de la Informacién

Planeacion de Generacién de Estandares y Componentes de Tecnologias de la Informacion

Tecnologias de la
Informacion

Flujograma Planeacién de Tecnologias de informacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui


https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://cofoce.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2021/02/17-Ley-Organica-del-Poder-Ejecutivo-del-Edo-Gto_PO22dic2020.pdf
https://cofoce.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2021/02/17-Ley-Organica-del-Poder-Ejecutivo-del-Edo-Gto_PO22dic2020.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DPTI-PTI-1...png

Secretaria

de Finanzas,

Inversion y
Grandeza de México Administracion

Clave

N/A

Elaboré

Coordinador(a) de Planeacién
Estratégica

Formatos del proceso

Formato

N/A

Reviso6

Director(a) de Planeacion de
Tecnologias de la Informacion

Liga de consulta

N/A

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Planeacion Estratégica de TI

Sustantivo

Planeacion Estratégica de Tl

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Elaborar anualmente la planeacion estratégica de Tl de la SFIA, alineada a los instrumentos de

planeacion de la Administracion Publica Estatal, que debe establecer los objetivos de TI, los
recursos necesarios y los procesos adecuados para obtenerlos

Indefinido

Actividades

Identificar situacion actual de las TIC en la
Administracion Publica Estatal, a través del andlisis y
documentacion de:

e  Misidn, Vision y objetivos actuales de DGTIT
e  Estructura organizacional y funcional.
e Diagndstico de satisfaccion de usuarios(as)
de servicios de Tl que ofrece la DGTIT
e Proyectos tecnoldgicos en proceso y
recursos financieros necesarios

Identificar la linea base de la Arquitectura Tecnolégica:

e Infraestructura
e Sistemas
e Datos
e Seguridad
Identificar las tendencias (positivas y negativas) y la
Direccion futura de las tecnologias de informacion
(posible y deseable)

Definir la estrategia de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones, en los siguiente rubros:
e Alcance y tipo de tecnologias que se usaran
e Caracteristicas de las tecnologias
o Conectividad
o Accesibilidad
o Seguridad
o Desempefio
o Disponibilidad
e Andlisis de riesgos
e Definicion de Indicadores se seguimiento a la
implementacion y ejecucion de la estrategia
Disefar los modelos, considerado el Gobierno de Tl
conforme a los dominios:
e Sistemas y aplicaciones
e Datos/Informacion

® Infraestructura y Redes

Conformacion del Portafolio de Planes, Proyectos y
Servicios de Tl alineado a la estrategia de la SFIA'y
del Poder Ejecutivo, identificando el mapa de ruta

Responsable

Coordinador(a)
de Planeacion
Estratégica y
Gestion de
Presupuesto de
TI

Coordinador(a)
de Arquitectura
de Tecnologias
de Informacion

Coordinador(a)
de Arquitectura
de Tecnologias
de Informacion

Coordinador(a)
de Planeacion
Estratégica y
Gestion de
Presupuesto de
TI

Director(a) de
Planeacion de
Tecnologias de
la Informacion

Director(a) de
Planeacion de

MP-DGTIT-DPTI-PTI-
PET-1.1

Sistema / Médulo SAPy
Transaccion

Clave:

Documentos

Organigrama de
RH
Portafolio de
proyectos
Diagnostico del
nivel de
adopcion de TI
en la APE
Estadisticas del
nivel de
satisfaccion de
usuarios(as) de
TI
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Establecer el ciclo de vida de las politicas y
lineamientos de TI

Definir la metodologia/proceso de gestion del cambio y
8 gestion de los grupos de interés que faciliten la
adopcién y uso de TI

Difundir el plan estratégico de Tl a la Administracion
Publica Estatal

Flujograma Planeacidn Estratégica de TI

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Planeacion
Estratégica

Tecnologias de
la Informacién
Director(a) de
Planeacion de

Tecnologias de
la Informacién
Director(a) de
Planeacion de

Tecnologias de
la Informacién
Director(a) de
Planeaciéon de

Tecnologias de
la Informacién

Reviso6

Director(a) de Planeacion de
Tecnologias de la Informacion

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DPTI-PTI-PET-1.1...png
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Generacion de Estandares y Componentes de Tl

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Generacion de Estandares y Componentes de Tl

Fecha de
actualizacion:

Desarrollar e implementar estandares y componentes de Tl que ayuden a homologar el

00

Noviembre
2023

desarrollo de aplicaciones, bases de datos e infraestructura tecnolégica, con la finalidad de
reducir y eficientar los tiempos de implementacion de las soluciones tecnolégicas desarrolladas
en la Direccion General de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

Tiempo aproximado de

ejecucion: Indefinido
No Actividades
1 Desarrollar los Estandares para Redes, Conectividad y

Telecomunicaciones.

Desarrollar los Estandares para Infraestructura de

2 Servidores (onPremise/onCoud).

3 Desarrollar los Estandares para Bases de Datos y/o
Repositorios de Informacion (Relacionales y NoSQL).

4 Desarrollar los Estandares para Aplicaciones (Web y/o

Moviles).
5 Desarrollar los Componentes de Infraestructura de
Servidores (onPremise/onCoud) y Redes.

6 Desarrollar los Componentes para Bases de Datos y/o
Repositorios de Informacion (Relacionales y NoSQL).

7 Desarrollar los Componentes para Aplicaciones (Web

y/o Moviles).

Difundir y asesorar en el uso de componentes
8 (Infraestructura de Servidores, Bases de Datos y
Aplicaciones) en proyectos tecnolégicos.

Responsable

Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.

Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.
Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.
Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.
Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.
Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.
Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.

Coordinacién de
Arquitectura de
Tecnologias de
la Informacién.

Clave:

Documentos

Documento de
Estandares.

Documento de
Estandares.

Documento de
Estandares.

Documento de
Estandares.

Manual de
implementacion
y uso.

Manual de
implementacion
y uso.

Manual de
implementacion
y uso.

Documento de
Control de
Versiones por
Componente
(dltima fecha de
actualizacion e
historico de
versiones
publicadas)

MP-DGTIT-DPTI-PTI-

GEC-1.2

Sistema / Modulo SAPy
Transaccion
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Flujograma Generacion de Estandares y Componentes de Tl

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6

Coordinador(a) de Planeacién Director(a) de Planeacion de
Estratégica Tecnologias de la Informacion

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DPTI-PTI-GEC1.2.png
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Proceso Evaluacion y Diseiio de Soluciones Tecnologicas

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Proyectos y cambios no atendidos
en tiempo

Version: 00

Evaluacion y Disefio de Soluciones Tecnolégicas Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

MP-DGTIT-DIDS-EDS-1
Sustantivo Soporte

Analizar y disefiar soluciones tecnoldgicas, que garanticen una construccion
consistente para su transicion a productivo y cumplan con los requerimientos
solicitados por los usuarios(as) de Tl de manera eficaz.

El proceso abarca el registro de la solicitud de cambio o creacion de sistemas por
parte del solicitante, el analisis de negocio y de factibilidad técnica, asi como las
actividades de disefio necesarias para el desarrollo de sistemas nuevos y
actualizacion de sistemas existentes administrados por la DGTIT.

Soluciones tecnolégicas disefiadas conforme a los mecanismos y politicas de servicio
que ofrece la DGTIT

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
. . Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Incumplimiento de las fechas de
6.Serio 9.Recurrente. entrega pactadas o no realizacion de
los proyectos solicitados

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Usuarios(as) de soluciones tecnoldgicas. Requerimientos de cambios o creacion de sistema.
Clientes Salidas del Proceso

Proceso de Gestion de cambios y
liberaciones.

Documento de solucién tecnoldgica actualizado.
Documento de disefio del proyecto creado.
Documento de disefio del cambio actualizado.
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Marco Normativo Liga de Consulta

Articulo 76 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/R
Secretaria de Finanzas, Inversion y eglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf
Administracion.

Clave Politica General

P-DGTIT-DIDS-1 Las iniciativas de la SFIA y otras dependencias y entidades, deben ser solicitadas a través de sus
enlaces autorizados.
P-DGTIT-DIDS-2 Toda solicitud de cambio a un sistema actual o creaciéon de un sistema nuevo, debe ser registrada en
el Portal de Iniciativas de TI.
P-DGTIT-DIDS-3 Solo es posible realizar el envio de iniciativas durante los periodos establecidos para este fin. El
calendario se realiza anualmente, y esté sujeto a cambios por parte de la DGTIT.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Coordinador(a) del Centro de Competencia Evaluacion de Iniciativas de TI.
de Disefio de Procesos.
Coordinador(a) de Desarrollo. Gestién de Proyectos.
Coordinador(a) del Centro de Competencia Disefio de Soluciones Tecnoldgicas.
de Disefio de Procesos.
Coordinadora(a) del Centro de Competencia Seguimiento a Iniciativas de TI.
de Disefio de Procesos.
Subsecretarios(as) de la SFIA y Titular de Priorizacion de Iniciativas de TI.
SATEG.

Flujograma Evaluacidn y Diseiio de Soluciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F-DGTIT-DIDS-EDS-01 Disefio del Proyecto N/A
F-DGTIT-DIDS-EDS-02 Solucién Tecnolégica N/A
F-DGTIT-DIDS-EDS-03 Disefio del Cambio N/A

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) de Innovacion y Desarrollo  Director(a) General de Tecnologias de la

Jefe(a) de Procesos . o S
de Soluciones Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DIDS-EDS-1...png
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Procedimiento Evaluacion de Iniciativas de TI

e

Evaluacion de Iniciativas de Tl

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:
posterior disefio y construccion.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

5 horas

No Actividades Responsable

Recibir las iniciativas de cambio o creacion de
sistemas, a través del portal y durante el periodo
establecido, con la informacién necesaria de acuerdo al

tipo de solicitud. Coordinador(a)de

s . . | Centro de
Las iniciativas que se quieran ingresar fuera del Competencia de
1 periodo establecido seran enviadas con la Dipseﬁo de
correspondiente justificacion de urgencia y seran
Procesos.

validadas por la Coordinador(a) del Centro de
Competencia de Disefio de Procesos, para verificar
gue cumplan los criterios de urgencia, de no ser asi, se
recibirdn hasta el siguiente periodo establecido.

Coordinador(a)
del Centro de

Revisar de forma general la solicitud y designar al Competencia de

2 - Alisi i A
analista responsable para el analisis correspondiente. Disefio de
Procesos.

Cambiar el estatus de la iniciativa a “Evaluacion”. Se Analista de
Soluciones

3 verifica que la informacién requerida en los campos del

sistema sea correcta. Tecnologicas.

Analizar la iniciativa y los documentos anexos y
verificar de forma no limitativa lo siguiente:

e Clasificacion correcta (cambio con cambio a
proceso, cambio sin cambio a proceso, huevo
sistema 0 mddulo)
e Claridad en la redaccion del problema a resolver
® Que el cambio propuesto no afecte
negativamente a otras areas o sistemas
e Iniciativas que implican modificacién a sistemas
4 que no son del area solicitante, requieren la
autorizacion del area duefia del sistema como
parte de la documentacion.
e Enlos cambios con cambio al proceso, incluir en
los anexos el proceso actual, proceso propuesto,
y revisar la concordancia de estos.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Si los aspectos mencionados estan correctos continuar
con la actividad 5

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Clave:

Documentos

Noviembre
2023

Verificar que los requerimientos de los usuarios(as) de los servicios de Tl son comprensibles,
claros, especificos, técnicamente viables y cuentan con la informacion necesaria para su

MP-DGTIT-DIDS-EDS-
EIT-1.1

Sistema / Médulo SAPy
Transacciéon

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx
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En caso que la informacién no esté completa, o sea
incorrecta, ir a la actividad 9.

En caso que la iniciativa ya no sea relevante o
necesaria para el solicitante, ir a la actividad 10.

En caso que el solicitante decida pausar la atencion de
la iniciativa, ir a la actividad 11.

Realizar una evaluacion general de la peticion,
evaluando de forma no limitativa los aspectos
siguientes:

e Factibilidad técnica de la peticién.
e Impacto dentro de la Plataforma Estatal de
Informacion (PEI), cuidando que la solicitud no
afecte a otras areas operativas, y en caso de
hacerlo, tener el aval respectivo.
® Que la informacién, el manejo y tratamiento de la
misma, los cuales estan incluidos dentro de la
peticién, no contravengan de alguna manera los
lineamientos que tienen involucramiento directo
con la peticién y que estén establecidos por el
area normativa respectiva.
5 ® Que la peticion y su contenido puedan ser
delimitados acorde a los permisos que cada
entidad (autbnoma, paraestatal, central,
municipal, etc) debiera tener, cuidando la
privacidad y alcance de la informacion
involucrada.
® Que la solicitud pueda apegarse lo mas posible a
la funcionalidad estandar que brinda la PEI,
empatando con los procesos actuales dentro de
la misma.
e Enlos casos que aplique, validar con el area
normativa la viabilidad de la implementacion de la
solicitud.
e Comparar la peticién contra funcionalidades
actuales, evitando la duplicidad de
funcionalidades dentro y fuera de la PEI.
¢ Esta correcta la informacion?

No, continuar en actividad 6
Si, continuar en actividad 7

Notificar al Analista que falta informacion para que la
solicite al usuario(a).

6
Continuar en actividad 9.
Validar el tipo de iniciativa: cambio o proyecto.
Si es un cambio, contindia con el procedimiento de
7 “Disefio de Soluciones Tecnoldgicas”.

Si es un proyecto, continGia con la actividad 8.

Cambiar el estatus a “Priorizar”’, Continua con el
8 procedimiento MP-DGTIT-DIDS-EDS-PIT-1.5
Priorizacion de Iniciativas de TI.

Cambiar iniciativa a estatus corregir, justificando el
motivo en el campo observacion. La iniciativa regresa a

Gestor(a) de
Cambios.

Expertos(as)
Técnicos.

Gestor(a) de
Cambios.

Analista de
Soluciones

Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones

Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones

Tecnoldgicas.

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx
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la bandeja del enlace para que pueda editar y solventar
las observaciones realizadas. Ir a la actividad 4.

Cambiar iniciativa a estatus cancelado, justificando el
motivo en el campo observacion.

10
Fin del proceso.
Cambiar iniciativa a estatus suspendido, justificando el
11 motivo en el campo observacion.

Fin del Proceso.

Flujograma Evaluacion de iniciativas de Tl

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Analista de
Soluciones

Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones

Tecnologicas.

Elaboré Reviso6

Jefe(a) de Procesos

Director(a) de Innovacién y Desarrollo
de Soluciones

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

Aprobd

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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Gestion de Proyectos

Gestion de Proyectos 00

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Generar una estrategia de trabajo para la gestion de proyectos de tecnologias de la informacién,
administrados por la DGTIT.

T]empglaproxmado de 4 meses Clave: MP-DGTIT-DIDS-EDS-
ejecucion: GPS-1.2
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ MOdu.lf) SAPY
Transaccion
Designar al lider de proyecto que encabezard al Gestor(a) de o
1 equipo de trabajo, y registrarlo en el portal de Camtgio)s. https://dgtitiniciativas.gua
iniciativas. najuato.gob.mx
Determinar equipo de trabajo que estard a cargo de Gestor(a) de o
o construir el proyecto solicitado, y registrarlo en el portal Camlgio)s. https://dgtitiniciativas.gua
de iniciativas. najuato.gob.mx
Lider de ) e
3 Cambiar iniciativa a estatus analisis. proyecto https://dgtitiniciativas.gua
) najuato.gob.mx
Recabar informacién para el proyecto con los Lider de
usuarios(as) solicitantes con el fin de obtener historias proyecto.
4 de usuario(as), objetivos, alcance de lo solicitado,
riesgos del proyecto, todo lo necesario para poder Analista de TI.
llevarlo a cabo.
Generar acta constitutiva, donde se plasman las Lider de
5 necesidades, expectativas, involucrados, alcance y rovecto Acta constitutiva.
tiempos de proyecto que se va a llevar a cabo. proy ’
) o Lider de
Generar calendario de actividades de acuerdo a lo proyecto.
recabado previamente, con la finalidad de poder Programa de
6 designar las acciones que cada miembro del equipo Equipo de trabajo.
realizaré en la edificacion del proyecto. proyecto.
Lider de
) o proyecto.
Continuar con el procedimiento MP-DGTIT-DIDS-EDS-
7 DST-1.3 Disefio de Soluciones Tecnoldgicas. Equipo de
proyecto.
o Lider de
Ir al procedimiento MP-DGTIT-DIDS-GCL-CCP-2.3 proyecto.
Construccion de cambios y proyectos, del proceso
8 MP-DGTIT-DIDS-GCL-2 Gestién de cambios y Equipo de
liberaciones. proyecto.

Generar el acta de cierre del proyecto, y recabar las  Lider de proyecto

. - . - Acta de cierre.
9 firmas de aceptacion de los involucrados. / cambio.



Flujograma Gestion de Proyectos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) de Innovacion y Desarrollo  Director(a) General de Tecnologias de la
de Soluciones Informacion y Telecomunicaciones

Jefe(a) de Procesos
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Diseiio de Soluciones Tecnoldgicas

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Disefio de Soluciones Tecnoldgicas

Sustantivo

o

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Disefiar los requerimientos de modificacion y creacion de soluciones tecnolégicas, para asegurar

su apropiada construccién y despliegue.

Tiempo aproximado de

. T 5 horas
ejecucion:
No Actividades
1 Cambiar iniciativa a estatus disefio.

Analizar las alternativas para la solucién y definir la
mas adecuada con ayuda de los expertos de Tl, y en
caso que aplique, con el analista SAP o no SAP
correspondiente.

¢ Existe necesidad de llevar a cabo sesiones con el
solicitante?

Si, contintia en actividad 3
No, continla en la actividad 4.

Realizar sesiones con el solicitante y el personal
3 operativo, para recabar informacion del proceso y del
requerimiento a un mayor nivel de detalle.

Construir o actualizar el documento de disefio con la
informacion definida en las sesiones.

Posteriormente pasar el documento al Gestor de
Cambios para su validacion.

5 Validar el documento de disefio.

¢ Existen observaciones en el documento de disefio?
Si, continda con la actividad 6.
No, continGia con la actividad 7.

Notificar al Analista de Soluciones Tecnoldgicas para
que realice los cambios observados.

Enviar documento al solicitante para que valide el
disefio planteado. La validacion se puede hacer en
conjunto en caso que asi se requiera.

Nota: para proyectos es necesario validar ademas con
el Director(a) de area y dependiendo del alcance del
proyecto con el Director(a) general responsable. Este

mismo criterio puede tomarse en cuenta para el disefio

de cambios.

~

MP-DGTIT-DIDS-EDS-

Clave: DST-1.3
Responsable Documentos SIS MOdu.lf) SAPY
Transaccion
Analista de . T
Soluciones https://dgtitiniciativas.gua

Tecnoldgicas. najuato.gob.mx

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Documento de
disefo.

Gestor(a) de
Cambios.

Experto técnico.

Gestor(a) de
Cambios.

Analista de
Soluciones
Tecnologicas.
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¢ Existen observaciones del disefio presentado por
parte del solicitante?

Si, continla con la actividad 8.
No:
En caso de cambios continuar con la actividad 9.

En caso de proyectos continuar con la actividad 10.

Solventar observaciones realizadas por el solicitante.
Continda con la actividad 4.

Actualizar el estatus de la iniciativa a “Priorizacién”
9 para seguimiento del Gestor de Cambios, indicando la
ubicaciéon del documento de disefio.

Informar al lider de proyecto para que actualice el
avance en el programa de trabajo.

Flujograma Disefio de Soluciones Tecnoldgicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Analista de
Soluciones
Tecnologicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Elaboré Reviso6

Jefe(a) de Procesos

Director(a) de Innovacién y Desarrollo
de Soluciones

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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Seguimiento a Iniciativas de Tl

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:
Tiempo aproximado de -
ejecucion: Indefinido
No Actividades
Revisar periédicamente el estatus de las iniciativas
1 recibidas.

Revisar con el analista de soluciones responsable, lo
necesario para concluir el andlisis y disefio de las
2 solicitudes de cambio. En el caso de los proyectos,
revisar lo que se requiere para concluir el analisis
preliminar.

Resultado de la revision:

- Iniciativa en evaluacion o disefio, pasar a
actividad 3.
En caso que la iniciativa ya no sea relevante o
necesaria para el solicitante, ir a la actividad 4.
- Encaso que el solicitante decida pausar la
atencion de la iniciativa, ir a la actividad 5.

Realizar las acciones necesarias para concluir la
3 evaluacion y disefio de los cambios y el analisis
preliminar de los proyectos.

Cambiar iniciativa a estatus cancelado, justificando el
motivo en el campo observacion.

4
Fin del proceso.
Cambiar iniciativa a estatus suspendido, justificando el
5 motivo en el campo observacion.

Fin del Proceso.

Seguimiento a Iniciativas de TI

Clave:

Responsable

Coordinador(a)
del Centro de
Competencia de
Disefio de
Procesos.

Coordinador(a)
del Centro de
Competencia de
Disefio de
Procesos.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Analista de
Soluciones
Tecnoldgicas.

Documentos

e

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Soporte

Garantizar que el analisis y disefio de las iniciativas de Tl sean atendidas en tiempo y forma.

MP-DGTIT-DIDS-EDS-
SIT-1.4

Sistema / Médulo SAPy
Transaccién

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx
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Priorizacion de Iniciativas de Ti

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
prioridades de la SFIA.

Tiempo aproximado de

ejecucion: Indefinido

No Actividades

Realiza la priorizacion de las peticiones generadas
1 dentro de la Direccion de Area que lidera, dentro del
portal de iniciativas.

Realiza la priorizacién de las peticiones generadas
2 dentro de la Direccion General que dirige, en el portal

Sustantivo

Priorizacion de Iniciativas de Tl

Responsable

Directores(as) de
Area.

Directores(as)

S Generales.
de iniciativas.
Subsecretarios(a
Realiza la priorizacién de las peticiones generadas s) lde Fln_a}nzas,
. nversion y
3 dentro de la subsecretaria que encabeza, dentro del Administraci
ortal de iniciativas ministracion y
P ) Titular del
SATEG.
Flujograma Priorizacion de Iniciativas de Ti
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso

Jefe(a) de Procesos

Director(a) de Innovacion y Desarrollo
de Soluciones

o~

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Clave:

Documentos

Noviembre
2023

Garantizar que las solicitudes de cambio y creacion de sistemas son atendidas de acuerdo a las

MP-DGTIT-DIDS-EDS-
PIT-1.5

Sistema/ Modulo SAPy
Transaccion

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

https://dgtitiniciativas.gua
najuato.gob.mx

Aprobd

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones
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Proceso Gestion de Cambios y Liberaciones

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Proyectos y cambios no atendidos
en tiempo

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Areas usuarias de los servicios de TIT
autorizados de SFIA, usuarios(as) de los
servicios de TIT autorizados de SFIA.

Areas internas de DGTIT.

e

Noviembre
2023

Gestion de Cambios y Liberaciones

Fecha de
actualizacion:

MP-DGTIT-DIDS-GCL-2

Sustantivo Soporte

Registrar, identificar y clasificar de manera adecuada los requerimientos de cambio
(Creacion, modificacién o remocion autorizada o planeada de cualquier Elemento de
Configuracion ), estimando de manera correcta el esfuerzo y los recursos necesarios

para su ejecucion, planeando la construccion del cambio, asegurando que es probado y
controlando la liberacion y despliegue con la minima interrupcion en los servicios de Tl
para evitar incidentes y garantizar que se realice en la ventana de tiempo correcta, y

asi entregar la nueva funcionalidad requerida por el negocio, mientras se protege la
integridad de los servicios existentes.

El proceso de Gestion de Cambios y Liberaciones abarca la atencién a todas las
iniciativas de Tl y tickets de mesa de servicio que para solventarse requieran la
modificacién de un componente tecnoldgico para la SFIA y a las areas usuarias de las
Dependencias, Entidades y Organismos del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Porcentaje de cambios significativos con plan de cambio a nivel de
esfuerzo/entregable y responsables.

Porcentaje de cambios en cada una de las etapas del ciclo de vida del cambio.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

6.Serio 9.Recurrente. Incumplimiento de las fechas de
entrega pactadas o no realizacién de

los proyectos solicitados

Valoracién del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A

Entradas del Proceso
Iniciativas de TI.
Tickets de mesa de servicio (Unicamente incidentes).

Iniciativas de TI.
Tickets de mesa de servicio.
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Clientes Salidas del Proceso

Areas usuarias de los servicios de TIT Liberacién del cambio o proyecto solicitado.
autorizados de SFIA, Dependencias,
Entidades y Organismos Auténomos de
Gobierno del Estado.

Areas internas de DGTIT. Liberacion del cambio o proyecto solicitado.

Marco Normativo Liga de Consulta

Articulo 76 del Reglamento Interior de la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/R
Secretaria de Finanzas, Inversiény eglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf
Administracion

Clave Politica General
N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Gestor(a) de Cambios Registro y asignacion de cambios o proyectos
Coordinador de Seguimiento a cambios y proyectos
Desarrollo
Equipo de Desarrollo Construccién de cambios o proyectos
Equipo de Desarrollo Liberacién del cambio o proyecto

Flujograma Gestion de Cambios y Liberaciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

N/A

Elaboré

Coordinador(a) de Desarrollo

Formatos del proceso

Formato

N/A

Reviso6

Director(a) de Innovacion y Desarrollo
de Soluciones

Liga de consulta

N/A

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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Registro y Asignacion de Cambios o Proyectos

oo

Nombre del Procedimiento: Registro y asignacion de cambios o proyectos Fecha de Noviembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Asignar los cambios o proyectos recibidos para su atencion por parte de los lideres de cambios o
proyectos para su posterior construccion.

Tiempo aproximado de MP-DGTIT-DIDS-GCL-

ejecucion: Indefinido Clave: RAC-2.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modull’o SAPY
Transaccion
Recibir requerimiento y revisar la informacién de las Gestor(a) de
iniciativas o tickets. Cambios

Registrar iniciativa en el archivo de drive con el detalle
de la informacion relacionada con el cambio o
proyecto.

e Los puntos a registrar en la tabla son: sts,
iniciativa, ticket, tipo de cambio, informe
gobierno, prioridad negocio, cambi6, tema,
estatus de gestion, tipo de atencion, recepcion de Gestor(a) de
2 solicitud, prioridad, categoria, avance y lider del Cambios
cambio, dias estimados, horas estimadas, dias
reales, liberacion estimada de funcionalidad,
inicio planeado, fin planeado, inicio real, fin real,
trimestre recepcion, trimestre e inicio, trimestre
finalizacién, area de negocio, solicitante,
concluido en tiempo, proyecto emblema, covid-
19, satisfaccion responde encuesta y comentario.

Designar a los lideres de proyecto o personal técnico
asignado para que sea atendida.

El Gestor de Cambios confirma que el cambio es
significativo. Revisa que no esté asociada a otras
solicitudes con el mismo objetivo de la misma UR
(aunque el solicitante no sea el mismo), para verificar
gue no estén desagregando en varios cambios un
cambio o proyecto no autorizado. De ser asi,
establece contacto con el solicitante.

3 En caso de que no sea cambio significativo, re Gestor(a) de
clasificar y transferir al proceso de solicitud de Cambios
Servicio.

Gestor de Cambios asigna Analista para pre-
validacion del cambio que consiste en llenar la FEC y
desarrollar la WBS.

Analista (Personal Técnico Asignado) asignado llena

la FEC con el solicitante y la WBS, elabora el plan de

trabajo, con apoyo de la CMDB genera el snapshot de
la configuracion.

Notificar al lider de desarrollo o al equipo que va a
4 atender la iniciativa, proyecto o solicitud de mesa de
servicio, a través del portal de iniciativas.

Gestor(a) de
Cambios



Secretaria

de Finanzas,

Inversion y
Grandeza de México Administracion

Flujograma Registro y Asignacion de Cambios o Proyectos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisoé

Director(a) de Innovacién y Desarrollo

Coordinador(a) de Desarrollo de Soluciones

Aprobo

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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Seguimiento a Cambios y Proyectos

e

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a cambios y proyectos Eechalde Noviembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Verificar y dar seguimiento al estatus de todas las iniciativas de cambios o de proyectos para
asegurar su ejecucion de acuerdo a los planes de trabajo y las cargas de trabajo.

T!empc_)’aproxmado de Indefinido Clave: MP-DGTIT-DIDS-GCL-
ejecucion: SCP-2.2

No Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modull’o SAPY
Transaccion
Revisar periddicamente el estatus de cada una de las
1 iniciativas de cambio o de proyectos a los lideres de Gestor(a) de

proyecto. cambios

Revisar con el gestor de cambios el detalle de las
iniciativas para determinar el estado de las iniciativas de

2 acuerdo al plan de trabajo. establecido. También se Gestor(a) de
considerara la carga de trabajo y la llegada de nuevas cambios
iniciativas.

Resultado de la revision

Iniciativa con recursos/personal insuficiente para su
atencion. Continuar en actividad 3.

Iniciativa que ya no resulta necesaria. Continuar en
actividad 4.

Designar a los lideres de desarrollo o personal técnico
asignado para que sea atendida de acuerdo con las
prioridades, indicando las observaciones

correspondientes dentro del sistema. Gestor(a) de

Si derivado de una reasignacion de recursos se decide cambios
pausar la atencion a la iniciativa. Continuar en actividad
4.

Indicar en el sistema el motivo de la suspension o
4 cancelacion y se agregan observaciones justificando la
suspension.

Gestor(a) de
cambios

Flujograma Seguimiento a Cambios y Proyectos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Director(a) de Innovacion y Desarrollo  Director(a) General de Tecnologias de la

Coordinador de Desarrollo(a, . - S
(@) de Soluciones Informacion y Telecomunicaciones
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Construccion de Cambios o Proyectos

Construccién de Cambios o Proyectos 00

Fecha de Noviembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Planear la construccion del cambio, asegurando la minima interrupcion en los servicios de TIT
para evitar incidentes y garantizar que se realice en la ventana de tiempo correcta, y de esta
forma entregar la nueva funcionalidad requerida.

- . MP-DGTIT-DIDS-GCL-
Indefinido Clave: CCP-23
Actividades Responsable Documentos SRR IEID &A=

Transaccion

Cambiar el estatus de la iniciativa a “Construccion”.

Construir el cambio o proyecto con las actividades que Lider de proyecto

1 implica, a partir del baseline de la configuracién / cambio.
detallada que se identificé en el disefio detallado, el Equipo de
proceso de Gestion de Configuraciones cambia el Trabajo.

Baseline de Configuracion a estado freeze.

Lider de proyecto

Preparar las pruebas integrales con la documentacién / cambio.
necesaria. Equipo de
Trabajo.
Coordinar y ejecutar las pruebas integrales con la Lider de proyecto
3 participacion del negocio de acuerdo a los escenarios y / cambio.

scripts de pruebas.

Solicitante.

Resultados de las pruebas

Rechazada, continuar con actividad 4.

Satisfactoria, continuar con actividad 5.

Cuando no exista retroalimentacion por parte del area
usuaria la iniciativa se envia a un estatus de

“SUSPENSION”

Se deberan contemplar los siguientes condicionantes

1) Iniciativas en estatus suspendido por falta

de seguimiento, seran canceladas al cumplir 1 mes en

ese estatus.

2) En caso de reincidir, las iniciativas se

cancelaran 10 dias habiles después de regresar al
estatus suspendido.

Documentar el motivo y se vuelve a construir el cambio

Lider de proyecto
/ cambio.

0 proyecto, continuar en actividad 1.

Solicitante.
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Lider de proyecto

Aceptar los resultados de las pruebas y confirmar / cambio.
S mediante correo la aceptacién de pruebas. o
Solicitante.
Lider de proyecto
Ir al procedimiento MP-DGTIT-DIDS-GCL-LCP-2.4 / cambio.
Liberaciéon de Cambio o Proyecto. Equipo de
Trabajo.

Flujograma Construcciéon de Cambios o Proyectos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6

Director(a) de Innovacion y Desarrollo

Coordinador(a) de Desatrrollo de Soluciones

Aprobd

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DIDS-GCL-CCP-2.3..png
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DIDS-GCL-CCP2.3.png

Secretaria
de Finanzas,
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Grandeza de México Administracion

Liberacion del Cambio o Proyecto

e

Nombre del Procedimiento: Liberacion de Cambio o Proyecto Eechalde Noviembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Realizar las liberaciones de los cambios o proyectos nuevos en funcioén que se realice de forma

controlada con la minima interrupcién en los servicios de TIT para evitar incidentes y garantizar

que se realice en la ventana de tiempo correcta,y asi entregar la nueva funcionalidad requerida,
mientras se protege la integridad de los servicios existentes.

MP-DGTIT-DIDS-GCL-

Objetivo:

Tiempo aproximado de

ejecucion: Indefinido Clave: LCP-2.4
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ MOdu.lf) SAPY
Transaccion
. - L Lider de proyecto
Ejecutar las actividades de coordinacion y / cambio.
1 documentacion para la liberacién considerando el plan )
para la liberacién a soporte y a operacion. Equipo de
Trabajo.

Generar o actualizar la documentacién de capacitacion
gue sea necesaria para el equipo técnico y

Lider de proyecto

> usuarios(as). / cambio.
Se define la agenda de capacitacion, el mecanismo y E_[grlggg_ge
se coordina la capacitacion con las areas usuarias. 10-
Lider de proyecto
Realizar la capacitacion técnica y de usuarios(as) de / cambio.
3 acuerdo al plan. Equipo de
Trabajo.
Ejecutar las actividades de la liberacion hacia
productivo y se recaba la aceptacion del solicitante
mediante correo electrénico.
Se libera a Soporte considerando la etapa de Lider de proyecto
operacion asistida. En la operacion Soporte a / cambio.

4 Aplicaciones valida la calidad de la documentacion )
transferida. (Si la rechaza debera registrar una Equipo de
solicitud interna de acuerdo al procedimiento de Trabajo.

solicitudes internas.
En caso de que el cambio se rechace se regresa a
construccion a la actividad

Lider de proyecto

Cerrar la peticion de cambio con la aceptacion o / cambio.

5 rechazo del por parte del Solicitante. Equipo de

Trabajo.
Lider de proyecto

Medir el nivel de satisfaccion a través de la realizacion / cambio.

6 de encuesta al solicitante. Equipo de

Trabajo.
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Flujograma Liberacion del Cambio o Proyecto

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6

Director(a) de Innovacién y Desarrollo

Coordinador(a) de Desarrollo de Soluciones

Aprobé

Director(a) General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGTIT-DIDS-GCL-LCP2.4.png

Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic agui
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Matriz de Riesgos Tactica - Funcional

Para visualizar Matriz de Riesgos Téactica — Funcional dar clic agui

115


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DGTIT-2023.xlsx

