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H. CONGRESO DEL ESTADO FeCha de EmISIén
cuntina Roo Manual de Politicas y 01/12/2011
XV LEGISLATURA d .. Fecha de Vigencia:
Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Tecnologias de | pagina: 1de 1
la Informacion NGmero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: MPP-DIL-001

l.- Introduccioén

La dindmica actual de los trabajos legislativos exige la conformacion de Estructuras Orgénicas acordes
a las necesidades del Poder Legislativo, y en ese cambio estructural de las normas que rigen a las
Dependencias Administrativas con aplicacion de las funciones y objetivos; por ello, se ha hecho
indispensable establecer claramente las funciones que describe el desarrollo de sus actividades

institucionales.

Este Manual tiene el propésito de ofrecer a los servidores publicos adscritos a la Dependencia de
Tecnologias de la Informacién un instrumento administrativo que les permita orientarlos e inducirlos a
los Procedimientos, asi como el Objetivo del Manual, Marco Juridico, Politicas de Operacion,
Descripcién Narrativa y Diagrama de Flujo.

Las modificaciones al Manual de Politicas y Procedimientos se realizaran cada vez que surjan
cambios significativos en la Estructura Organica de la Dependencia y al inicio y/o al finalizar la
Legislatura.
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Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Tecnologias de | pagina: 1de 1

|| la Informacioén NGmero de Revision: 3

H. CONGRESO DEL ESTADO FeCha de EmISI()n
QUINTADPEAROO Man u al d e POI Itl CaS y 01/12/2011
‘ xv LEG““”"A 2\ Fecha de Vigencia:
£ 0
1
9

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: MPP-DIL-002

ll.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion al establecer de manera formal los métodos y técnicas a aplicarse, al
precisar las funciones y responsabilidades de los distintos Departamentos que la integran, asi como
su relacion con las demas Direcciones tanto Administrativas como Legislativas.
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(——— Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO Man u aI d e PO | Ilti C aS y 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Procedimientos parala | FechadeVigencia

> _ _ 05/09/2019
| Direccion de Tecnologias de la | Pagina:1de1
Informacion Namero de Revisién: 3
| —
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: MPP-DIL-003

I1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion y Emision de Documentos para el

Tramite de Gestiones del Departamento”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:
Tecnologias de la Informacién 01/12/2011
Area Responsable: Revision:
Direccién de Tecnologias de la Informacion 3




INDICE

4.1.- Elaboracion y Emision de Documentos para el Tramite

de Gestiones de la Direccion.

4.1.1 Obijetivo del Procedimiento.

4.1.2 Marco Juridico.

4.1.3 Politicas de Operacion.

4.1.4 Descripcion Narrativa.

4.1.5 Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emisién:

Procedimiento ___ouizzon
., . ., Fecha de Vigencia:
Elaboracion y Emision de 05/09/2019
Documentos para el Tramite de | pigina; 1de 1

Gestiones de la Direccioén

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL1-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Facilitar la comunicacion escrita entre los Departamentos de Administracién y Seguridad de la Red,
Sistemas, Mantenimiento y Conectividad, Administracion de la Pagina Web y la Direccion de Tecnologias
de la Informacion, apegandose a los lineamientos y la Normatividad que requieren las gestiones
administrativas del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Fecha de Emisién:

e Procedimiento TR
XV LEGISLATURA ., . ., Fecha de Vigencia:
0 Elaboracion y Emision de 05/09/2019

Documentos para el Tramite de | pigina; 1de 1

Gestiones de la Direccioén

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL1-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTADPEAROO Proced i m i ento . i 01/12/2011
., . ., Fecha de Vigencia:
Elaboracion y Emision de 05/09/2019
Documentos para el Tramite de | pigina; 1de 1

Gestiones de la Direccioén

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL1-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Director de Tecnologias de la Informacion seréa el responsable de elaborar el documento para el
inicio del tramite de Gestidn y Necesidades del Departamento.

o El Director de Tecnologias de la Informacion sera el responsable de aprobar el documento de Gestién
de cada Departamento.
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Fecha de Emisién:
H,CONGRESDOEDELESIADO - . s - 01/12/2011
aunmmaree DeSC”p.Clon Na.rl.’atlva Fecha de Vigencia:
Elaboracion y Emision de 05/09/2019
Documentos para el Tramite de |Pagina-tdel
Gestiones de la Direccion NGmero de Revision: 3
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL1-004
Area Responsable: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

No. Responsable o Documentos de Original y/o
. . v Funcion . :
Funcion (Direccion) Trabajo copias

I Departamentos Elabora documento para Oficio de Original y
Adscritos a la iniciar el tramite de gestion Necesidades y copia.
Direccion. de las necesidades vy Requerimientos.
requerimientos del
departamento. Oficio de Original.
Necesidades y
Il Turna documento a la Requerimientos.
Direccién para su
aprobacion.

“Si se aprueba”

i Direccion de Notifica aprobacion de la
Informatica. gestion solicitada.
“FIN DEL

PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion y Emision de
Documentos para el Tramite de
Gestiones de la Direccién

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1del

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

Control: PR-DIL1-005

Departamento

Departamentos Adscritos a la Direccion

Inicio

A 4
Elabora documento para
iniciar el Tramite de
Gestion de las
necesidades y
requerimientos del
Departamento
Oficio de Necesidades y
Requerimientos

\ 4

Turna documento a la
> Direccion para su
aprobacion

[Oficio de Necesidades y
Requerimientos

b4
No 3
Procede

Si

Elaboracion y Emision de Documentos para el Tramite de Gestiones del

Direccion de Informatica Legislativa

v

Notifica aprobacion de la
gestion solicitada

Fin
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion del Programa Operativo de

Presupuesto Anual”

Datos de Control

Direccion:

Tecnologias de la Informacién

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Area Responsable:

Director de Tecnologias de la Informacién

Revisién: 2




INDICE

4.2.- Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto

Anual.

4.2.1 Objetivo del Procedimiento.
4.2.2 Marco Juridico.

4.2.3 Politicas de Operacion.
4.2.4 Descripcion Narrativa.

4.2.5 Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vi
Elaboracion del Programa .
Operativo de Presupuesto Anual |Pagina:1del

Ndmero de Revisién: 3

05/09/02019

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI2-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Recopilar, Determinar y Proponer los requerimientos internos para integrarlos en el programa de
Presupuesto Operativo Anual de la Direccion de Tecnologias de la Informacién.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTADIEA ROO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
[ 05/09/2019

Elaboracion del Programa
Operativo de Presupuesto Anual |Pagina:1del

Ndmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI2-002

Il.- Marco Juridico.

CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion del Programa

Operativo de Presupuesto Anual

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-STI2-003

de la Informacion.

lll. Politicas de Operacion.

o Los Jefes de los Departamentos que integran la Direccién de Tecnologias de la Informacion seran los
responsables de Investigar y Recopilar la informacion sobre las necesidades y requerimientos,
desarrollo profesional y tecnoldgico, la cual sera integrada al Programa Operativo Anual.

e Elresponsable de elaborar el documento del programa operativo anual sera el Director de Tecnologias
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO . =7 H Fecha de VigenCia:
RV isGiiATAA Descripcion Narrativa 05/09/2019

Elaboracion del Programa
Operativo de Presupuesto Anual

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control:PR-DIL-STI2-004

Area Responsable: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

No_., Regponggble Funcion Documentos Origin_al
Funcion (Direccion) de Trabajo y/o copias
I Director de Solicita envio de los requerimientos Oficio Original y
Tecnologias de la | por departamento para la elaboracion Copia
Informacion del Programa Operativo de

Presupuesto Anual.
Il Listado de Original
Recibe e Integra documentos de | Requerimientos
requerimientos de los departamentos
de la Direccién de Tecnologias de la
1] Informacién. Listado de Original y
Necesidades y Copia
Elabora el Programa Operativo de | Requerimientos
Presupuesto Anual de la Direccion de
v Informatica. Bitacora Original
Electrénica de
Elabora reporte en la bitacora Control
electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:
01/12//2011

Diagrama de Flujo

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Elaboracion del Programa
Operativo de Presupuesto Anual

Pagina: 1del

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-STI2-005

FProcedirmiientao: EElaborac

cAdee F rocgrarymia Opreaerativea cde

FPresuwupucestcao Ararvaaal

Director cde
Legisiatis=

( Imicico )

1

Solicitaa envico de o=
recguuaerirmientos pacor
CDeporartarmentao

|

FRecibbhbe = Imtecgra
dAdocurmenito s de los
recguueerirmiienitaos cde> I
Direccisr

Elabhbora <1
P rocgr=arvyia=a
COpreerative cde

| L I s TaSaaco

Elabhora <1
= BBitacaora=
electrdOnmica cde
cccormtraol

Imforrrmaatic=

COfFicico

L isstaacic
ecgracearirmicaemtao=s

Mecesicdade=s

FPresuwupuuacestcoo Arvuaa=al <>
f=E =2
— querir‘r‘liento$

FR[epororte

iSm

L —

>

Pagina 25 de 236




PROCEDIMIENTO

“Recopilacion de Requerimientos para la

Elaboracion del Programa Operativo de

Presupuesto Anual”

Datos de Control

Direccion:

Tecnologias de la Informacién

Fecha Elaboracion:
01/12/2011

Area Responsable:

Director de Tecnologias de la Informacién

Revisién: 3




INDICE

4.3.- Recopilacion de Requerimientos para la Elaboracion del

Programa Operativo de Presupuesto Anual.

4.3.1 Obijetivo del Procedimiento.
4.3.2 Marco Juridico.

4.3.3 Politicas de Operacion.
4.3.4 Descripcion Narrativa.

4.3.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Recopilacion de Requerimientos
para la Elaboracion del
Programa Operativo de
Presupuesto Anual.

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-STI3-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Recabar y presentar la documentacién correspondiente a las necesidades y requerimientos de materiales

y equipos necesarios para el desarrollo de las funciones del Departamento.
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ppe——— Procedimiento

wessaura || | RECOpIlacion de Requerimientos
P para la Elaboracion del

Programa Operativo de

Presupuesto Anual

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-STI3-002

Il.- Marco Juridico.

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

‘ QUINTADBEAROO Proced I m i ento : 01/12/2011
. ., .. Fecha de Vigencia:
Recopilacion de Requerimientos 05/09/2019

para la Elaboracion del Programa | pgina: 1 de 1

Operativo de Presupuesto Anual

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI3-003

lll. Politicas de Operacion.

e Los Jefes de Departamento Administracion y Seguridad de la Red, Sistemas, Mantenimiento y
Conectividad y Administracién de la Pagina Web, entregaran la documentacion requerida en tiempo y

forma segun lo establezca el Director de Tecnologias de la Informacion.

e Los Jefes de los Departamentos contemplaran como requerimiento aquellos elementos Gnicamente

necesarios para el desempefio y desarrollo de sus labores.

e EIl Director de Tecnologias de la Informacion decidira que requerimientos se contemplaran en el

Programa.
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Fecha de Emision:

e Descripcion Narrativa Fochade Vigansiar
XV LEGISLATURA . -, . .
2 S 2 Recopilacion de Requerimientos 05/09/2019
! 1| para la Elaboracion del Programa | Pagina: 1del

Operativo de Presupuesto Anual | yimero de Revision: 3

L

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control:PR-DIL-STI3-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

Responsable Funcic Documentos Original y/o
‘ o uncion - :
(Direccion) de Trabajo copias

Director de Solicita a los Jefes de Departamento los Oficio Original y
Tecnologias de la requerimientos de  equipamiento, Copia
Informacion desarrollo profesional y tecnoldgico.

Il Organiza reunion con el personal
técnico auxiliar para recabar

necesidades no contempladas.

1l Elabora y entrega al Director de Listado de Original y
Jefes de Tecnologias de la  Informacién | Requerimientos Copia
Departamento documento de los requerimientos del
departamento.
v Bitacora Original
Director de Registra la conclusién y envio del | Electrénica de
Tecnologias de la documento. Control

Informacién

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion del Programa
Operativo de Presupuesto Anual

Fecha de Emision:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1del

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

Control: PR-DIL-STI3-005

Procedimiento: Recopilacidon de Requerimientos para la Elaboracion del
Programa Operativo de Presupuesto Anual.

Director de Informatica Legislativa

Conectividad, Administracidon de

Jefes de Departamento
Administracion de la Red,
Sistemas, Mantenimiento y

la Pagina Web.

Inicio

J

Solicita requerimientos
= iontc

desarrollo profesional v
tecnologico

J

Organiza reunion con ol
o) auxiliar

@,
requerimientos

-

Recibe y registra
Roquerimientos

FIN

Fase

(—

o
oOficio

c
oOficio

Elabora y ontroga al
Director o nto de
> requerim de los
Departamentos o
istado de

} Roequerimientos |

Pagina 32 de 236




PROCEDIMIENTO

“Coordinacion parala Elaboracion de los Cursos
de Capacitacion”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracién:

Tecnologias de la Informacion 01/12/2011

Area Responsable: Revisién: 3

Director de Tecnologias de la Informacion




INDICE

4.4.- Coordinacién para la Elaboraciéon de los Cursos de
Capacitacion.

4.4.1 Objetivo del Procedimiento.
4.4.2 Marco Juridico.

4.4.3 Politicas de Operacion.
4.4.4 Descripcion Narrativa.

4.4.5 Diagrama de Flujo.



e Fecha de Emision:
" Procedimiento S
LIl Coordinacion para la ' 05/09/2019
E E Elaboracion de los Cursos de | pagina: 1de1
7 CapaCitaCién Numero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI4-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Integrar informacidn Detallada, Ordenada, Sistematica e Integral las funciones y el procedimiento para la
Coordinacion para la Elaboracién de Cursos de Capacitacion en materia de informatica.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Coordinacion para la
Elaboracion de los Cursos de
Capacitacion

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-STI4-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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pr—— Fecha de Emision:

H. com;lassnoE DEL ESTADO . . 01/12/2011

v e iATuRA Procedimiento FechadeVigencia:
s A 5| Coordinacion para la Elaboracion
}, ; ; ., Pagina: 1 del

de los Cursos de Capacitacion

\ ) Numero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-STI4-003

lll.- Politicas de Operacion

Los Jefes de Departamento de Tecnologias de la Informacion, seran los responsables de Recopilar,
Revisar y Presentar la informacion necesaria para la elaboracién del listado de Requerimientos de

Capacitacion.

El Director de Tecnologias de la Informacién sera el responsable de Validar las propuestas de
Capacitacién de los Departamentos, y en su caso decidir el orden de prioridad de las tematicas, para

la elaboracion de cursos de capacitacion.

El Director de Tecnologias de la Informacién turnara a la Oficialia Mayor la propuesta de Cursos de
Capacitacion, esta a su vez serd la encargada de autorizarlos y turnar a la Direccion de Modernizacién

y Desarrollo Administrativo.

La organizacioén y coordinacion de los cursos de capacitacion competera Unicamente a la Direccion de

Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
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Fecha de Elaboracion:
" °°::::}%:i‘::’*°° . ., . 01/12/2011
XV LEGISLATURA DeSCFIpCIOH Nal’l‘a'[lva Fecha de Vigencia:

Coordinacion para la Elaboracion 05/09/2019
de los Cursos de Capacitacion Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI4-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

Documento

PG Descripcién de la Funcion de trabajo ezl 7

copias

(Responsable)

I Director de Coordina y Organiza a los Departamentos para la Formato Original
Tecnologias de | elaboracion del listado de requerimientos de
la Informacion | capacitacion y profesionalizacion por cada
Departamento.

Il Realiza el analisis de requerimientos sobre cursos
de capacitacion y profesionalizaciéon referente a Formato Original
cada uno de los Departamentos de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion.

i Investiga y Determina los centros de capacitacion
y enseflanza alineados al andlisis de Documento Original
requerimientos de capacitacion y

profesionalizacién por cada departamento.

\ Elabora propuesta de capacitacion y desarrollo
profesional para presentarla a la Direccion de Propuesta Original

Tecnologias de la Informacion.

\% Presenta propuesta de capacitacion y desarrollo
profesional a la Oficialia Mayor para su Propuesta Original
aprobacion.
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Fecha de Elaboracion:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

X LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha ds Vigencia:
' Coordinacion para la Elaboracion - 05/09/2019
de los Cursos de Capacitacion Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

(Emdom
N——w=0N

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI4-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

. . o Documento .
Numero de Direccion o . ; Original
Descripcion de la Funcion de trabajo .
y/o copias

Funcién (Responsable)

“si se aprueba”

VI Director de Canaliza propuesta de capacitacion y Oficio Original
Tecnologias | desarrollo profesional a la Direccion de y Copia
de la Modernizacién y Desarrollo Administrativo.
Informacién
VIl Elabora reporte del desarrollo de los cursos Bitacora Original

de capacitacion en la bitacora electrénica de | Electrénica

control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO DI ag ram a d e FI uJ O 01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Coordinacion para la Elaboracion 05/09/2019

de los Cursos de Capacitacion | P29t del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-STI4-005

Colaboracichm parra la Elaboracichm de los
Caarsos de Capracitacidcm

Director de Inforrmiatica Legislilativva

& INICIO )

4

Ceoocorcdima v Orgeanmniza
los Daepartarmneaentos
Para Elaboracicrn cdel
Listado de
Recguuerimnmiiemntos cde

Capacitacicm Formato

Realiza el Analisis de
Reguerimnmiiemntos
sobre Cursos bt

Forrmato

INnvestisgsa v
Daeterrmiima los
Cenmntros de

Capacitacicm P

Docurmento

~

Elabora Propuuaessta
cldes CTapacitacidcm

L
Propuaaesta

~

Presemta Propusesta

e clder Cappacitacichrm aa
O Ficialiaa Nayor
L g
| Propucssta
~
~N o

e ESe apruscshbhbha @

I =i
Carmaliza Propuasta
cde Capacitacicrn a Ila
Direccicomn de
NModaermizacidcm

Elabora Raeporte am

Bitacora Electronica | ;'

l a3

( FIrNg DD E L )
PROCEDINMIENTO

fe
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion para la Elaboracion de los
Manuales de Organizacion y de Politicas y
Procedimientos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacion 01/12/2011

Area Responsable: Revisién:

Secretaria Técnica 3




INDICE

4.5.- Coordinacién para la Elaboracion de los Manuales de

Organizacion y de Politicas y Procedimientos.

4.5.1 Objetivo del Procedimiento.
4.5.2 Marco Juridico.

4.5.3 Politicas de Operacion.
4.5.4 Descripcion Narrativa.

4.5.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Coordinacion para la Elaboracion
de los Manuales de Organizacion

y de Politicas y Procedimientos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-STI5-001

Integrar informacién Detallada, Ordenada, Sistematica e

|.- Objetivo del Procedimiento

Integral de todas las instrucciones,

responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan dentro de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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Fecha de Emision:

J———— Procedimiento 01/12/2011

QUINTANA ROO

xieesna ||| Coordinacion para la Elaboracion | Feehadevieenea

de los Manuales de Organizacion | pagina: 1 de 1

y de Politicas y ProcedimientoS | namero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI5-002

Il1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011

Coordinacion para la Elaboracion | 7eehade Vieeno

] ) 05/09/2019
de los Manuales de Organizacion | pagina: 1 de 1

y de Politicas y Procedimientos | namero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI5-002

lll.- Politicas de Operacion

Los Manuales se elaboraran conforme a lo programado en el Cronograma de Actividades.

El Manual de Politicas y Procedimientos debe mantener la interrelacion e identificacion de los
procedimientos con la Estructura Orgdanica vigente y autorizada por Oficialia Mayor a través de la
Direccién de Modernizacion y Desarrollo Administrativo, asi como funcional hasta nivel de Jefatura de
Departamento y a lo establecido en el Manual de Organizacién Especifico y de acuerdo a las funciones

plasmadas en el Estatuto Orgéanico.

El Manual de Politicas y Procedimientos debera proyectar de forma sistemética y dinamica las
actividades y secuencias en que se desarrollan; lo anterior debera reflejar de forma ldgica las

actividades que integran los procesos.

El Manual de Organizacion deberd elaborarse en apego a la estructura organizacional vigente,

autorizada por la Oficialia Mayor.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion otorgara la informacién correspondiente a los Manuales
administrativos antes mencionados a la Direccién de Modernizacion y Desarrollo Administrativo para

tramite y difusion.
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H. CONGRESO DEL ESTADO - - s . FeCha de ElaboraCIGn
Descripcion Narrativa 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . ny: Fecha de Vigencia:
> a2 | Coordinacion para la Elaboracion 05/09/2019
0 0 . .,
! 1 | de los Manuales de Organizaciony | pagina: 1de2
de Politicas y Procedimientos NGmero de Revisién: 3
——
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI5-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

Direccion L . Documeqto Original y/o
Descripcién de la Funcién de trabajo .
Funcion (Responsable) clave copias
I Director de Realiza proyecto para la elaboracion de Formato Original
Tecnologias de | los Manuales de Organizacién y de
la Informacion. | Politicas y Procedimientos.
Il Realiza cronograma de actividades y la | Cronograma Original
metodologia correspondiente al proyecto
de desarrollo de los Manuales de
Organizacion y de  Politicas vy
Procedimientos.
1l Reporte Original
Organiza y Coordina a los Jefes de los
Departamentos para el desarrollo de los
Manuales en base a la metodologia
establecida.
v Jefes de Manual Original
Departamento | Realiza los Manuales de acuerdo a la
metodologia.
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Fecha de Elaboracion:
H. CONGRESO DEL ESTADO

Descripcidn Narrativa - 01/12/2011
s 2 | Coordinacién para la Elaboracién |Feehadevieencia i
de los Manuales de Organizacion | pagina: 2 de 2

y de Politicas y ProcedimientoS | namero de Revision: 3

o=0ON
0=0ON

*

L

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI5-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

Numero de Direccion Documento Original y/o
Descripcion de la Funcion de trabajo fopia!

clave

Funcidn (Responsable)

\% Director de Recibe y Verifica los avances en el desarrollo Manual Original
Tecnologias de la de los Manuales en funcién a la metodologia
Informacion para su elaboracion.

“Si no hay errores”

VI Canaliza el Manual concluido a la Direccion de Manual Original

Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Vi Elabora reporte del Manual en la bitacora Reporte Original

electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo

Fecha de Emision:

XV LEGISLATURA

Coordinacion para la Elaboracion
de los Manuales de Organizacion
y de Politicas y Procedimientos

01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NuUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-STI5-005

Procedimiento: Colaboracion para la Elaboraciéon de los ianuales de Organizacidodn y de
Politicas y Procedimientos

Fase

Director de

INnformatica Legislativa

Jefes de Departamento: Administracion
Vv Seguridad de la Red, Sistemas,
Mantenimiento y Conectividad,
AdmMministracion de 1la Pagina WwWeb

( INICIO

]

Manuales de
Organizacidn v
Politicas

Realiza el
Cronograrma de
Actividades del

Proyecto

+

a los Jefes de los
e Departamentos
para el desarrollo
de Manuales

Realiza Proyecto de

Organiza vy Coordina

Formato

o
Cronograma

Reporte

= v

Manuales de
acuerdo a
metodologia

b
Realiza los ‘

LEXisten
errores’y

No

v |
Recibe y Verifica los
avances en el
desarrollo de los
Manuales

h 4
Canaliza el Manual
concluido a la
Direccion de
Modernizacion

b 4

Elabora Reporte en
Bitacora Electronica

b 4

( FIN DEL >

PROCEDIMIENTO

Manual
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PROCEDIMIENTO

“Desarrollo de Politicas y Controles de
Seguridad”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:
Tecnologias de la Informacion. 01/12/2011
Area Responsable: Revision:
Director de Tecnologias de la Informacién. 3




INDICE

4.6.- Desarrollo de Politicas y Controles de Seguridad.

4.6.1 Objetivo del Procedimiento.

4.6.2 Marco Juridico.

4.6.3 Politicas de Operacion.

4.6.4 Descripcion Narrativa.

4.6.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H. CONGRES& DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO Procedimiento Fecha de Vigencia:

,oe 05/09/2019
Desarrollo de Politicas y
Pagina: 1de 1l

Controles de Seguridad

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI6-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Regular el Uso y Operacion de los servicios de tecnologias de Informacién, salvaguardando la Integridad,
Disponibilidad y Confiabilidad de la informacion que se procesa y distribuye en el Poder Legislativo del

Estado de Quintana Roo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

Procedimiento

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Desarrollo de Politicas y

i Pagina: 1de 1
Controles de Seguridad agina: 1 de

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI6-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

e e .. 01/12/2011
XV LEGISLATURA PFOCGdImIento Fecha de Vigencia:
' Desarrollo de Politicas y 05/09/2019
Pagina: 1de 1

Controles de Seguridad

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI6-002

lll.- Politicas de Operacion

e ElDirector de Tecnologias de la Informacion sera la responsable de implementar un analisis certero para

detectar Criticidades, Vulnerabilidades, Amenazas y Riesgos.

e El Director de Tecnologias de la Informacién investigara e integrara las normas vigentes que contribuyan

a regular la determinacion de las Politicas y Controles de Seguridad.

e Las propuestas de implementacién de Politicas y Controles seran turnadas a la Oficialia Mayor para su

autorizacion.
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Fecha de Elaboracién:
H. CO:::::%:Z;E;TADO 01/12/2011
‘ XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:

Desarrollo de Politicas y Controles 05/09/2019
de Seguridad Péagina: 1 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI6-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

Documento

Descripcién de la Funcién de trabajo Omiglinel yie

copias

NUumero de Direccion

Funcién (Responsable)

I Director de Analiza y Define un listado de los activos Formato Original
Tecnologias de la | informaticos que forman parte de la red
Informacién informatica del Poder Legislativo del Estado de

Quintana Roo.

Il Realiza  andlisis de  vulnerabilidades, Reporte Original
amenazas y riesgos que impacten directa o
indirectamente la integridad de la informacion
del Poder Legislativo del Estado de Quintana

Roo.

i Define las criticidades de las aplicaciones, Reporte Original
equipos y servicios que sostienen la
operatividad del Poder Legislativo del Estado

de Quintana Roo.

v Investiga y Evalla las normas ISO 27002 para Manual Original
iniciar, implementar y mantener controles

adecuados.
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(FE—— Fecha de Elaboracion:
 auniiaroo . ., . 01/12/2011
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:

\NI723 2
C 0
1
9

§ Desarrollo de Politicas y Controles ) 05/09/2019
; Pagina: 2 de 2

s de Seguridad agina. = de

l ‘J Namero de Revision: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI6-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

Numero de Direccion Documento de Original
Funcidn (Responsable) trabajo clave y/o copias

Descripcidon de la Funcion

\% Director de Aplica las Politicas y Controles necesarios Formato Original

Tecnologias | para mitigar las vulnerabilidades vy
de la amenazas detectadas.

Informacién

VI Elabora y Presenta propuesta a la Oficialia Manual Original

Mayor de las politicas y controles

necesarios para su aprobacion.
“Si se aprueba”
Elabora reporte en la bitacora electrénica de Reporte Original

Vi control de la aprobacion del proyecto de Bitacora

tecnologias de informacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO Di ag ram a d e Fl uj O 01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Desarrollo de Politicas y 05/09/2019

Controles de Seguridad Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI6-005

Procedimiento: Desarrollo de Politicas v Controles de
_Seguridad

Director de Informatica Legislativa

( INICI1O )

l

Analiza y Define listado de
los Activos que forrman
Parte de laa Red

I Formato

‘ Realizaa analisis de ‘

o

Vulnerabilidades,
Armenaz=as y Riegos (=}

| Reporte

Define las criticidades
de laas aplicaciones o

Reporte
l ‘

Investiga v Evalua las
Normas 1IsSO 27002 o

| NManual

Aplica laas Politicas vy
Controles Nnecesarios

|

Elabora v Presenta

e P ropuestan aa laa Oficialiaa
Mayor .
I Manual
No
lLSe
apruebha™”?
= 1
Elabora reporte en
Bitacora Electronicaa de
Ilaa Aprobacidn del
Proyvecto (=}

I l Reporte Bitacora

( i )
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion para la Implantacidon de
Proyectos de Tecnologia de Informacion”

Datos de Control

Direccion:

Tecnologias de la Informacién

Fecha Elaboracion:
01/12/2011

Area Responsable:

Director de Tecnologias de la Informacién

Revisiéon: 3




INDICE

4.7.- Coordinacién para la Implantacién de Proyectos de

Tecnologia de Informacion.

4.7.1 Objetivo del Procedimiento.
4.7.2 Marco Juridico.

4.7.3 Politicas de Operacion.
4.7.4 Descripcion Narrativa.

4.7.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Coordinacion para la
Implantacion de Proyectos de
Tecnologia de Informacion

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1l

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-STI7-001

Integrar informacion Detallada, Ordenada, Sistematica e

|.- Objetivo del Procedimiento

Integral

de todas las instrucciones,

responsabilidades e informacién sobre la Coordinacién para la Implantacién de Proyectos de Tecnologia

de Informacién a desarrollar en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO Pro Ced I m i en to 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Coordinacion para la

05/09/2019
Implantacion de Proyectos de | pagina: 1de1
Tecnologia de Informacion NGmero de Revision: 3
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI7-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

inacid . - | Fecha de Vigencia:
Coordinacion para la Implantacion | = - 0c T9¢E

05/09/2019
de Proyectos de Tecnologia de | pagina: 1de1
Informacion Numero de Revisién: 3
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI7-002

lll.- Politicas de Operacion

e Los Jefes de Departamento de Administracion y Seguridad de la Red, Sistemas, Mantenimiento y
Conectividad, Administracién de la Pagina Web, seran los responsables de Analizar y Estudiar las

condiciones actuales de Tecnologias de Informacién del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

e Los Jefes de Departamento de Administracion y Seguridad de la Red, Sistemas, Mantenimiento y
Conectividad, Administracion de la Pagina Web, tendran la facultad de proponer proyectos de solucion

en Tecnologias de Informacién.

e La Direccién de Tecnologias de la Informacién sera la responsable de Revisar y Autorizar los proyectos
a desarrollar.
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( Fecha de Elaboracién:

Descripcion Narrativa 01/12/2011
Coordinacion para la Implantacion | Fechade Vigencia:
de Proyectos de Tecnologia de

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

05/09/2019

*
J InformaC|on NUmero de Revisiéon: 3
A

vo—=oN—/

o=0ON

Pagina: 1 de 2

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI7-004

Area Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.

NUumero . o Documento
Direccion

Original

de Descripcién de la Funcién de trabajo :
ylo copias

Funcion (Responsable)

Director de Organiza junto con los Departamentos Proyecto Original

Tecnologias de | involucrados para coadyuvar la implantacion

la Informacién | del Proyecto en Tecnologia de Informacion.

Il Asesora, Supervisa y Verifica el desarrollo e
implantacion del proyecto de tecnologia de

informacion.
1l Elabora reporte del avance de la implantacién Reporte Original

del proyecto.

v Presenta prototipo final de la implantacion del Proyecto Original

proyecto a la Oficialia Mayor.

“Si se valida”
\% Coordina la capacitacion y la elaboracion del
manual de operacién del proyecto de Proyecto Original

tecnologias de informacion.
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H. CONGRESG DEL ESTADO Fecha de Elaboracion:
DE

Descripcion Narrativa 01/12/2011
ly~ine Coordinacion para la Fecha de Vigencia:
Implantacion de Proyectos de

Tecnologia de Informacion

05/09/2019

o=0ON

r[
N———wo=0N

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-STI7-004

Area Responsable: Secretaria Técnica de Informatica

Numero Direccion Documento Original y/o
Descripcidon de la Funcion de trabajo cgopiasy

clave

de Funcién (Responsable)

Vi Director de Elabora documentacién de la liberacién del Oficio Original
Informatica desarrollo e implantacion del proyecto de

tecnologias de informacion.

i Turna a la Oficialia Mayor la Oficio Original
documentacion para la liberacion del

proyecto para su aprobacion.

VIII Oficialia Mayor | Verifica, Aprueba y Remite la liberacién del Oficio Original
proyecto.
IX Director de Recibe aprobacion del documento de Oficio Original
Informatica liberacién del proyecto.
X Elabora reporte en la bitacora electrénica Bitacora Original

de control de la implantacién del proyecto

de tecnologias de informacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Diagrama de Flujo e e EmSON oont
! Coordinacion para la Fecha de Vigencia
0 05/09/2019
1| Implantacion de Proyectos de [pagina: 1de 1
J Tecnologia de Informacion NGmero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-STI7-005

Coordinacion para la Implantacion de Proyectos de Tecnologia
de la Informacion
Director de Informatica
Legislativa

Oficialia Mayor

( Inicio )

8 2

Organiza junto con los
Departamentos la
implataciéon

o
l Proyecto
|

Asesora, Supervisa y
Verifica el desarrollo de |la
implantacion

!

Elabora Reporte de
avance del Proyecto de
implantacion o

l Reporte

s Presente Prototipo final
del Proyecto

o
¢ ‘ Proyecto

2Se valida?

v

Coordina la capacitacion
v elaboraciéon del manual
de operacion o

l ‘ Proyecto

Elabora documentacion

de liberacion del proyecto o
Oficio
S
Turna a Oficialia Mayor
para la liberacion del I
Proyecto O Verifica, Aprueba y
Oficio Remite la liberacion del o
‘ I Proyecto Oficio
A 4 1 |
Recibe aprobacidn del o
documento de liberacion Oficio
del Proyecto
v
Elabora reporte en
bitacora electronica

=4

( Fin del Procedimiento )

Fase

Pagina 64 de 236




PROCEDIMIENTO

“Configuracion e Instalacion de Equipos

Informaticos”

Datos de Control

Direccion:

Tecnologias de la Informacion.

Fecha Elaboracion:
01/12/2011

Area Responsable:

Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

Revision: 3




INDICE

4.8.- Configuracion e Instalacion de Equipos Informaticos.

4.8.1 Objetivo del Procedimiento.
4.8.2 Marco Juridico.

4.8.3 Politicas de Operacion.
4.8.4 Descripcion Narrativa.

4.8.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CONGRES[?E DEL ESTADO 01/12/2011
- . Fecha de Vigencia:
Procedimiento g
' i To 201
Configuracion e Instalacion de 05/09/2019
Equipos Informaticos Pagina: 1 de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC8-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Adecuar la parametrizacion de cada equipo de computo de acuerdo a las necesidades y requerimientos

gue demandan las Funciones Administrativas y Legislativas del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Configuracion e Instalacion de
Equipos Informaticos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DMC8-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:
QUINTADIEA ROO 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

XV LEGISLATURA PI’OCedImIentO Fecha de Vigencia:
Configuracion e Instalacion de 05/09/2019

Equipos Informaticos Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DMC8-003

lll.- Politicas de Operacion.

e El Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conectividad sera el responsable de que los equipos
cuenten con el software y hardware especifico para el desarrollo de las funciones de las areas del Poder
Legislativo.

e El Director de Tecnologias de la Informacion sera el encargado de presentar ante la Oficialia Mayor el
informe sobre las necesidades (software y hardware) de los equipos de las Direcciones Administrativa y
Legislativas.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa | Fechade Vigencia
=2 Configuracion e Instalacion de
Equipos Informaticos

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC8-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

- Responsable - Documentos de Original
No. Funcion ‘ > Funcion : :
(Direccion) Trabajo y/o copias

I Departamento | Verifica que los equipos informaticos

de cuenten con el software y/o hardware
Mantenimiento | especifico para el desarrollo de las

y Conectividad | funciones de los usuarios.

“Si no cumple los requisitos”

1] Realiza la instalaciéon del software o

hardware necesario.

i Registra el servicio de configuracion Bitacora Original
en la bitacora electronica. Electrénica de
control

“Si cumple los requisitos”

\ Elabora documento de resguardo para Documento de Original y
el usuario del equipo informético. Resguardo de Copia
Equipo
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO H 1A H Fecha de VigenCiaZ
[ v ecrsarna | De_scrlp_clzlon Narrat_llva 05/09/2019
o S O Configuracion e Instalacion de | pagina: 2 de 2
6 ?

Equipos Informaticos

NUmero de Revisiéon: 3

L

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC8-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

\[oB Responsable o Documentos de Original y/o
o . o Funcion : .
Funcion (Direccion) Trabajo copias

\ Departamento | Instala el equipo informatico en el

de area del usuario que lo resguarda.

Mantenimiento y
Conectividad

\% Elabora reporte en la bitacora Reporte Original

electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

o=0N

2
0
1
9

L

Diagrama de Flujo
Configuracion e Instalacion de
Equipos Informaticos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DMCB8-005

Configuracicon € Iinstalacién de
Eguipos Informaticos

fase

Departamento de
Mantenimiento y Conectividad

Inicio

equipos
informaticos
cuente con el

verifica que los
software

sCumple los
requisitos?

1 -

Realiza instalacion
de software o
hardware necesario

l

Registra el Servicio
de configuracion en
fa Bitacora

1

ZCumple los
reguisitos?

]

Elabora documento
de ressguardo

=

3

No

o
Documento de
Resguardo <

Instala el equipo
informatico en el
area del usuario

1

Elabora reporte en
ia bitacora
electronica de
control

—

FiN DEL
PROCEDINMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion y Supervision del Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos
Informaticos”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:
Tecnologias de la Informacion 01/12/2011
Area responsable: Revision:
Departamento de Mantenimiento y Conectividad 3




INDICE

4.9.- Coordinaciéon y Supervision del Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Informaticos.

4.9.1 Obijetivo del Procedimiento.
4.9.2 Marco Juridico.

4.9.3 Politicas de Operacion.
4.9.4 Descripcion Narrativa.

4.9.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

conommso va.EAz0 Procedimiento 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Coordinacion y Supervision del | Fechade Vigencia:

.. ) 201
Mantenimiento Preventivo y 05/09/2019
Correctivo de los Equipos Pagina: 1 de 1
Informaticos NGmero de Revision: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC9-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Establecer y Mantener un programa de mantenimiento preventivo y correctivo eficaz que permita

prolongar el tiempo de vida util de los equipos informaticos en servicio del Poder Legislativo del Estado
de Quintana Roo.
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.. Fecha de Emision:
H. CONGRESS DEL ESTAPO PrOced Imi entO 01/12/2011
esaa || | Coordinacion y Supervision del | Fechade Vigencia:
Mantenimiento Preventivo y 05/09/2019
Correctivo de los Equipos Pagina: 1de 1
Informaticos Namero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC9-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO Pro Ced i m i en to 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Coordinacion y Supervisién del | Fechade Vigencia:
Mantenimiento Preventivo y 05/09/2019
Correctivo de los Equipos
Informéaticos Naimero de Revisién: 3

Pagina: 1de 1

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC9-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Mantenimiento de equipo de cédmputo se realizard con base a lo programado en el cronograma de

Mantenimientos.

e El Mantenimiento Preventivo y Correctivo se proporcionara a los equipos siempre y cuando se cuente

con los materiales necesarios para la realizacién del servicio.

¢ El Mantenimiento Preventivo y Correctivo se realizara en el rea del Departamento de Mantenimiento

y Conectividad.
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Fecha de Emision:

Descripcion Narrativa 011212011
Coordinacién y Supervision del | Fechade Vigencia®
Mantenir_niento Preven’givo Y | Ppagina: 1de2
Correctivo de los Equipos
Informéaticos Ndmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC9-004

QUINTANA ROO

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

No. Responsable Documentos Original y/o

Funcién

Funcion (Direccién) de Trabajo copias

I Departamento de | Apoya a la Direcciéon de Informatica
Mantenimientoy | en la elaboracion del cronograma de
Conectividad actividades del  Mantenimiento

Preventivo y Correctivo.

I Ejerce y Aplica el cronograma de | Cronograma Original
actividades  correspondiente  al | de actividades
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo.

I
Define responsabilidades al personal
técnico auxiliar para la ejecucion de
las actividades.

Proporciona el material correctivo y
preventivo para el desarrollo del
mantenimiento.
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Fecha de Emision:

Descripcion Narrativa 01/12/2011

QUINTANA ROO

Coordinacion y Supervision del Fecha de Vigencia:

it ) 05/09/2019
Mantenlmlento Preven'_uvo y Pagina: 2 de 2
Correctivo de los Equipos
Informaticos NUmero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DMC9-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad

No. Responsable - Documentos de Original
o ‘ > Funcion : .
Funcion (Direccion) Trabajo y/o copias

\% Departamento de Supervisa que el desarrollo del Cronograma Original

Mantenimiento y mantenimiento  preventivo y
Conectividad correctivo se cumpla en tiempo y
forma segun a lo establecido en

el cronograma de actividades.

VI Verifica que el desarrollo del Plan de Original
mantenimiento se concluya de Mantenimiento

manera exitosa conforme a los

parametros establecidos
previamente.

Vil Bitacora Electrdnica Original
Elabora el reporte de Ila de Control

conclusiéon del mantenimiento.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emision:

H.CONGRESDOEDELESTADO Di ag ram a d e FI Uj O 01/12//2011

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Coordinacion Yy SuperViSién del Fecha de Vigencia:

.. . 05/09/2019
Mantenimiento Preventivo y
Pagina: 1de 2

Correctivo de los Equipos
Informaticos Naimero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC9-005

Coordinar y Supervisar el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos Informaticos

Departamento de Mantenimiento y Conectividad

Inicic

Apoyo a la Direccion
Informatico en la
Elaboracion det
cronograma de
Actividades del

Mantenimiento preventivo
v correctivo

Elabora doccumento de
resguardo para el usuario
del equipo informatico

o
ICronogra ma de Actividades

v

Define responsabilidades
al personal téecnico auxiliar
para la ejecucion de las
actividades

h

Proporciona el material
cormractivo y preventivo
para el desarrollo del
mantenimiento

r

Supervisa que el
desarrolio det
mantenimiento preventivo
vy correctivo se cumpia en

tiempo y forma =
‘i
2
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H. CONGRESO DEL ESTADO DI ag ram a d e FI UJ O

DE
QUINTANA ROO

Coordinacion y Supervision del
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos
Informaticos

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DMC9-005

Correctivo de los Equipos Informaticos

Coordinar y Supervisar el Mantenimiento Preventivo y

Departamento de Mantenimiento y Conectividad

Verifica que el desarrollo
del mantenimiento se
concluya de manera y
exitosa conforme a los

parametros establecidos |

Plan de Mantenimiento

v

Elabora el reporte de la
conclusion del
mantenimiento

(0
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PROCEDIMIENTO

“Integracion del Cableado de Red”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Tecnologias de la Informacién 01/12/2011
Area Responsable: Revision:
Departamento de Mantenimiento y Conectividad 3




INDICE

4.10.- Integracion del Cableado de Red.

4.10.1 Objetivo del Procedimiento.
4.10.2 Marco Juridico.

4.10.3 Politicas de Operacion.
4.10.4 Descripcion Narrativa.

4.10.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Integracion del Cableado
de Red

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
0509/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DMC10-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Definir, Constituir e Implantar un cableado estructurado de red confiable, seguro que permita albergar y

administrar de manera efectiva los servicios de datos presentes y futuros del Poder Legislativo de

Quintana Roo.
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:
.z 05/09/2019

Integracion del Cableado
de Red Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC10-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:
H. CDNGRES[%DEI.ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA PI’OCEdImIentO Fecha de Vigencia:
. ., 05/09/2019
Integracion del Cableado
de Red Pagina: 1de 1
Numero de Revisién: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC10-003

lll.- Politicas de Operacion

e Las solicitudes de instalacion de cableado de red seran reportadas por teléfono o por tarjeta de solicitud.
o El Departamento de Redes evaluara la viabilidad, ubicacién y trayectoria del Cableado de Red.

e El responsable de supervisar el desarrollo de la instalacion del cableado de red sera el Jefe del

Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

e Las instalaciones se realizaran de acuerdo a las normas y estandares que rigen el cableado

estructurado.
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Fecha de Emision:

H. CONGI‘(ESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa | Fechadevigencia
S Integracion del Cableado

Pagina: 1de 3
de Red
Nimero de Revisién: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control:PR-DIL-DMC10-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

No. Original

Responsable o Documentos de
p Funcion

R (Direccion) Trabajo

n

y/o
copias

I Departamento de Atiende solicitud de las areas del
Mantenimiento y Poder Legislativo para la instalacion
Conectividad del cableado de red.

Il Evalla en las éareas del Poder
Legislativo la viabilidad de la
instalaciéon del cableado de red, la
ubicacion y la trayectoria del mismo.

“En caso de no ser viable”

i Sugiere a las areas del Poder
Legislativo una reubicacion para
instalar el cableado de red.

\ Determina la trayectoria  del Croquis de las Original
cableado y los requerimientos de Areas
materiales para efectuar la
instalacion en las &reas del Poder
Legislativo.
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DE
QUINTANA ROO

("

H. CONGRESO DEL ESTADO

XV LEGISLATURA

2 2
0 0
1 1
6 9
| ——

Descripcion Narrativa
Integracion del Cableado

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 3

de Red

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DMC10-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

No.

Funcién

VI

VIl

Responsable
(Direccién)

Departamento de
Mantenimiento y

Conectividad

Secretaria Director

Departamento de
Mantenimiento y

Conectividad

Funcién

“Si requiere material”

Elabora documento de requerimientos de
material y lo Turna a la Direccion de
Tecnologias de la Informacién para su

aprobacion.

“Si se aprueba”

Emite  oficio de  solicitud de
requerimientos de material en original y
copia para Oficialia Mayor y Direccién
Administrativa.

“Pasa el tiempo”

Recibe de la Subdireccién de Recursos
Materiales el material solicitado para
llevar a cabo las instalaciones del

cableado.

Original
y/o
copias

Documentos de
Trabajo

Formato Original y
Copia

Oficio de Original y
solicitud de Copia

Requerimientos
de Materiales

Formato Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Integracion del Cableado

de Red

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control:PR-DIL-DMC10-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

No.

Funcién

Responsable
(Direccién)

Funcién

Documentos de  Original y/o
Trabajo copias

VIII

Departamento de
Mantenimiento y

Conectividad

Brinda el material recibido al personal
técnico responsable de las é&reas
pendientes de instalacion del

cableado de red.

Supervisa y Verifica el desarrollo de
la instalacion del cableado de red con
apego a las normas y estandares que
rigen la integracién del cableado
estructurado.

Registra el reporte de la conclusién
del cableado de red en la bitacora

electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Bitacora
Electronica de

Control
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Fecha de Emision:
H. co::::% :ZLO E:ADO 01/12//2011

XV LEGISLATURA D|agrama de FIUJO Fecha de Vigencia:
=2 Integracion del Cableado 05/09/2019

de Red Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC10-005

Integracion del Cableado de Red

Departamento de Mantenimiento y . .
Conectividad Secretaria Director

Atiende solicitud de las areas
del Poder Legisiativo para la
instalacion de cableado de red

v

Evaliaa la vialidad, ubicacion y
la trayectoria del cableado de
red.

Determina trayectoria del
cableado y los requerimientos
de los materiales

o
Croquis de
las Areas

r
Elabora y Tuma documento
de requerimientos a la
Direccién de Informatica para

su aprobacion

Emite oficio de solicitud de
requerimientos de material
para Oficialia Mayor y
Direccion de Administracion

I
v
Recibe material de la
Subdireccién de Recursos
Materiales para efectuar la
instalacion del cableado

!

Proporciona ! matenal al
1écnico responsable de la
instalacion

Z2Se aprueba?

C

Formato

-

Supervisa y Verifica el
desarrollo de la instalacion del
cableado de red

v

Registra el reporte de
conclusion del cableado de
red

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Diagnosticos parala

Adquisicion de Material 6 Equipo de Computo”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacion 01/12/2011
Area Responsable: Revision:

Departamento de Mantenimiento y Conectividad 3




INDICE

4.11.- Elaboraciéon de Diagnosticos para la Adquisicion de

Material 6 Equipo de Computo.

4.11.1 Objetivo del Procedimiento.
4.11.2 Marco Juridico.

4.11.3 Politicas de Operacion.
4.11.4 Descripcion Narrativa.

4.11.5. Diagrama de Flujo.



(H. CONGRESO DEL ESTADO\ FECha de EmISIén
QUINTADPEA ROO 1 1 01/12/2011
XV LEGISLATURA Prc_)g;edlml_entc,) . Fecha de Vigencia:
2 8§ 2| Elaboracion de Diagndsticos 05/09/2019
: 5 para la Adquisicién de pagina: 1 de 1
Material 6 Equipo de Computo | . " . .
Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DMC11-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Elaborar un instrumento que sustente la necesidad de Afiadir, Remplazar, Sustituir o Prever los
componentes o dispositivos electrénicos necesarios para habilitar o complementar la operatividad del

equipo electrénico en cuestion.
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Fecha de Emision:

Procedimiento . 011272011
., . . echa de Vigencia:
Elaboracion de Diagndsticos 05/09/2019
para la Adquisicion de Pagina: 1 de 1

Material 6 Equipo de Computo

Numero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC11-002

[1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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————— Fecha de Emision:
Procedimiento e de Vg
XV LEGISLATURA ., . ;L echa de Vigencia:

2 2 Elaboracion de Diagndsticos 05/09/2019

0] . e e

1 ! para la Aqu|S|C|on de Pagina: 1 de 1

Material 6 Equipo de Computo [ . " " .
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC11-003

lll.- Politicas de Operacion

e Cada Jefe de Departamento que integra la Direccion de Tecnologias de la Informacién elaborara un
diagnostico para la adquisicion de material y equipo que permita mantener el correcto funcionamiento de

los servicios 0 equipos electronicos en caso de ser necesatrio.

o El responsable de evaluar y autorizar el diagndstico para la adquisicion de material y equipo sera el
Director de Tecnologias de la Informacién.

e El departamento es Unicamente responsable de la elaboracion del diagnéstico que permitira al usuario
solicitar el material o equipo de refaccion.

e Cada Departamento sera el responsable de recibir e instalar el material de refaccién solicitado.

e Cada Departamento sera responsable de realizar el reporte final del servicio y lo registrara en la bitacora

electrénica de control.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

01/12/2011

Descripcidn Narrativa Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Diagnosticos 05/09/2019
para la Adquisicion de Pagina: 1 de 2
Material é EQUipO de C(’)mputo NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC11-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

No. Responsable - Documentos de  Original y/o
o : A Funcion : .
Funcion (Direccion) Trabajo copias

Departamento de | Verifica y Comprueba el reporte de Reporte Original

I Mantenimientoy | servicio generado en la hitacora electrénico e

Conectividad electrénica de control. impreso
“Si procede”

Il Elabora diagnéstico del equipo o Original y
pieza afectada en caso de ser Diagnéstico de copia
necesario. equipo

i Original y
Emite diagnéstico a la direccion de Diagnostico de copia
informatica para su aprobacion. equipo

v Direccion de Original y

Informatica Evalla y Autoriza el diagnostico Diagnéstico de copia
generado. equipo

\% Departamento de Copia

Mantenimientoy | Envia diagnéstico aprobado al Diagnostico de
Conectividad usuario para iniciar el tramite de equipo
solicitud de material.
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Fecha de Emision:
H.CONGRESDOEDELESTADO . ., . 01/12/2011
e Descrlp,cmn N_arra,tl\_/a Fecha de Vigendia.
2 & 2 Elaboracion de Diagndsticos 05/09/2019
: : para la Adquisicion de Pagina: 2 de 2
“ ‘ I Material é EC]UipO de CémpUtO NUumero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control:PR-DIL-DMC11-004

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

Responsable
(Direccion)

Documentos Original y/o

R de Trabajo copias

No. Funcién

“Pasa el tiempo”

Vi Departamento de Recibe material de refaccion y

Mantenimiento y coordina al personal técnico para
Conectividad su instalacion.

Vi Bitacora

Elabora reporte final del servicioy | electronica de

lo registra en la bitacora control

electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

para la Adquisicion de

Elaboracion de Diagndsticos

Material 6 Equipo de COmputo

Fecha de Emision:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DMC11-005

Elaboracion de Diagnésticos para la Adquisicion de Material 6 Equipo

Departamento de Mantenimiento
y Conectividad

Inicio

v

Verifica y Comprueba el ) 4
reporte de servicio ()
generado en la Bitacora
Electrénica de Control

_ 3
Reporte Impreso

4

Procede

Si

A

Elabora Diagnéstico del
equipo o pieza afectada en
caso de ser necesario

T 0
Diagnéstico de equipo

__— e

\ 4

Emite Diagnéstico a la
Direccion de Informatica
Legislativa para su
aprobacién

i .
T 0
Diagnostico de equipo

Direccion de Informatica Legislativa

v

Evalua y Autoriza el
Diagnéstico generado

Diagnéstico de equipo
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO . M 01/12//2011
Dlag_rgma d_e F|l.,J jo Fecha de Vigensia
Elaboracion de Diagnosticos 05/09/2019
para la Adquisicion de Pagina: 2 de 2

Material 6 Equipo de Computo

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC11-005

Elaboracién de Diagnésticos para la Adquisicion de Material 6 Equipo

Departamento de Mantenimiento

y Conectividad Direccion de Informatica Legislativa

L)

i
v
Envia Diagnéstico
aprobado al usuario para

iniciar el tramite de
“Solicitud de Material”

Diagnostico de equipo

v
Recibe Material de
Refaccion y Coordina al

personal Técnico para su
instalacion

v

Elabora Reporte Final del 4
Servicio y lo Registra en la ;
Bitacora Electronica de
Control

|
v

Fin
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PROCEDIMIENTO

“Atencion y Canalizacion de Incidencias
Reportadas por los Usuarios de Mantenimiento y
Conectividad”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacién 01/12/2011
Arearesponsable: Revision:
Departamento de Mantenimiento y Conectividad 3




INDICE

4.12.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas

por los Usuarios de Mantenimiento y Conectividad

4.12.1 Objetivo del Procedimiento.
4.12.2 Marco Juridico.

4.12.3 Politicas de Operacion.
4.12.4 Descripcion Narrativa.

4.12.5. Diagrama de Flujo.



. . Fecha de Emisién:
A ——— Procedimiento 01/12/2011
Atencion y Canalizacion de | Fechade Vigencia:
Incidencias Reportadas por los 05/09/2019
Usuarios de Mantenimiento y |Pagina: 1del
Conectividad NUmero de Revision: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DMC12-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Brindar un servicio de soporte técnico eficiente para la resolucién de las incidencias que reporten los
usuarios, mediante el asesoramiento y atencién personalizada.
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. . Fecha de Emision:
Procedimiento 0111212011
Atencion y Canalizacion de | Fechade Vigencia:
Incidencias Reportadas por los 05/09/2019
Usuarios de Mantenimiento y |Pagina:1del
Conectividad NGmero de Revisién: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC12-002

[1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO PrOCed i m i ento 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Atencion y Canalizacion de Fecha de Vigencia:
Incidencias Reportadas por los 05/09/2019
Usuarios de Mantenimiento y Pagina: 1 de 1
Conectividad NGmero de Revision: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DMC12-003

lll.- Politicas de Operacion

e Las solicitudes de atencién a incidencias seran reportadas por teléfono o tarjeta de solicitud al

departamento correspondiente dentro de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién.

e Elresponsable de designar al personal técnico para el soporte a incidencias seré el jefe del departamento
correspondiente.

e Los reportes de servicio seran registrados en la bitacora electrénica de control

e Cada departamento tendra la obligacién de brindar la asesoria técnica al personal de las distintas areas

del Poder Legislativo si la naturaleza de la incidencia recae dentro de la esfera de sus funciones.
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() . . Fecha de Emision:

T Procedimiento 01/12/2011

i A ; P A Fecha de Vigencia:
) v scitatuea | Atencion y Canalizacion de 05/09/2019
o o 0 InC|deQC|as Reportadgs_ por los Pagina: 1 de 1
' " Usuarios de Mantenimiento y
Conectividad Namero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DMC12-004
Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y Conectividad

No

Funcio Responsable Documentos de Original y/o

Funcién

o (Direccion) Trabajo copias

I Departamento de | Atiende las incidencias reportadas por
Mantenimiento y | los usuarios.

Conectividad

Il Designa al personal bajo su cargo

para dar solucion a la incidencia

reportada.

i Reporte de Original
Recibe reporte de servicio por parte incidencia
del personal que atendio la incidencia. impreso

“FIN DE PROCEDIMIENTO”
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Diagrama de Flujo

QUINTANA ROO

Atencion y Canalizacion de Incidencias
Reportadas por los Usuarios de
Mantenimiento y Conectividad

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DMC12-
005

Procedimiento: Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los Usuarios

Departamento de Mantenimiento y Conectividad

Inicio

l

Atiende las Incidencias
Reportadas por los Usuarios

Formato

Designa al Personal para dar
Solucion a la Incidencia
Reportada

Recibe Reporte de Servicio
por parte del Personal que
Atendio la Incidencia 0

Reporte

Fin
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Diagnosticos parala
Adquisicion de Software”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacion 01/12/2011

Area Responsable: Revision:

Departamento de Sistemas 3




INDICE

4.13.- Elaboracidon de Diagnosticos para la Adquisicion de
Software.
4.13.1 Objetivo del Procedimiento.
4.13.2 Marco Juridico.
4.13.3 Politicas de Operacion.
4.13.4 Descripcion Narrativa.

4.13.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

:\
B Procedimiento oo e Vigansa
., . . echa de Vigencia:
» | Elaboracion de Diagnosticos 05/09/2019
0 . e e,
! para la Adquisicion de Pagina: 1 de 1
Software. Namero de Revision: 3
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS13-001

Elaborar un instrumento que sustente la necesidad de Afadir, Remplazar, Sustituir o Actualizar las
aplicaciones de software necesarias para facilitar o mejorar las funciones realizadas en las diferentes

areas del Poder Legislativo.

l.- Objetivo del Procedimiento
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Fecha de Emision:
Procedimiento . 0171272011
., . . echa de Vigencia:
Elaboracion de Diagndsticos 05/09/2019
para la Adquisicion de Pagina: 1 de 1
Software NG -
Umero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DS13-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emisién:

- conarEsg oa &TAbe 01/12/2011
XV LEGISLATORA Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboracién de Diagnésticos para 05/09/2019
la Adquisicion de Software Pagina: 1 de 1
Numero de Revisién: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS13-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Jefe de Departamento elaborara un diagnéstico para la adquisiciéon de Software que permita mejorar y

hacer eficientes las funciones realizadas en las diferentes areas del Poder Legislativo.

e El responsable de evaluar y autorizar el diagnéstico para la adquisicién de Software sera el Director de

Tecnologias de la Informacion.
e El Departamento sera el responsable de recibir e instalar las aplicaciones de Software solicitadas.

o El Jefe del Departamento sera responsable de realizar y registrar el reporte final del servicio en la bitacora

electrénica de control.
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) Fecha de Emision:

R o . 01122011

XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:

- ./ . £ g 05/09/2019
: 5| Elaboracion de Diagndsticos para ——
1 1 e e .y Pagina: 1 de 2
s ? la Adquisicion de Software
Numero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DS13-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

No.

Responsable

Funcién

Funcién

(Direccién)

Departamento

de Sistemas

Direccién de

Informatica

Verifica y Comprueba el reporte de
servicio generado en la bitacora

electrénica de control.

“Si procede”

Elabora diagnostico del software en
conflicto.

Emite diagnostico a la Direccion de

informética para su aprobacion.

Evalla y Autoriza el diagnéstico
generado.

Turna diagndstico y documento de
solicitud de adquisicion de software

en original y copia a Oficialia Mayor.

Documentos Original y/o
de Trabajo copias
Bitacora
Electrénica de
Control
Diagnostico Original
Impreso
Diagnostico Original
Impreso
Diagnostico Original
Impreso
Original y una
Diagnostico copia
Impreso

Pagina 112 de 236




Fecha de Emisién:
" \ Descripcion Narrativa 011272011
XV LEGISLATURA ., . L, . Fecha de Vigencia:
PR Elaboracion de Diagnoésticos 05/09/2019
para la Adquisicion de Péagina: 2 de 2

Software

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DS13-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

No. Responsable Documentos Original y/o

Funcién

Funcion (Direccién) de Trabajo copias

“Si se aprueba”

VI Direccion de Recibe el software solicitado y
Informatica coordina al personal para su
implantacion.
Vi Departamento Bitacora

de Sistemas Elabora reporte final del servicio en | Electronica de

la bitacora electrénica de control. Control

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Diagnosticos

Fecha de Emision:

01/12//2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

c .y Pagina: 1de 1
para la Adquisicion de Software |—2"% - %

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Procedimiento: Elaboracion de Diagndsticos para la Adquisicion de Software

Departamento de Sistemas

Direccion de Informatica

NO

Fase

reporte de servicio en la
bitacora electronica

Verifica y Comprueba el

S
h 4

Elabora Diagnostico del
Software en Conflicto o

A4

Emite Diagnostico a la
Direccion de Informatica

para su Aprobaciéon o

Diagnostico

NO Oficialia Mayor

4

= Ewvalua y Autoriza el

Diagnostico Generado e}
l Diagnostico

Turma Diagnostico a

Diagnostico

St

h 4
Recibe el software
solicitado y coordina al

|

Elabora reporte final del

servicio en la bitacora
electréonica de control

personal para su
implementacion
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PROCEDIMIENTO

“Actualizacion del contenido del Portal Web”

Datos de Control

Direccioén:

Tecnologias de la Informacion

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Area responsable:

Departamento de Sistemas

Revisién:
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INDICE

4.14.- Actualizacion del contenido del Portal Web.

4.14.1 Objetivo del Procedimiento.
4.14.2 Marco Juridico.

4.14.3 Politicas de Operacion.
4.14.4 Descripcion Narrativa.

4.14.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGEES[?E DEL ESTADO . . 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
: e I 05/09/2019
Actualizacion y Mantenimiento
del Sitio Web Pagina: 1 de 1
NuUmero de Revisién: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DS14-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la informacion publicada en el sitio web y su 6ptimo funcionamiento.
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Fecha de Emision:
H. CONGI!ESDOE DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Proced|m|ento Fecha de Vigencia:
W2, 05/09/2019

Actualizacion del contenido _
Pagina: 1de 1

del Portal Web

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DS14-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

01/12/2011
Proced | miento Fecha de Vigencia:
. ., . 05/09/2019
Actualizacion del contenido del
Portal Web Pagina: 1de 1

Ndmero de Revision: 2

Direccidn: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DS14-003

lll.- Politicas de Operacion

o El Portal Web del Poder Legislativo sera actualizada de manera permanente de acuerdo a las fechas

programadas para la difusién de informacion.

e La informacién que las Areas del Poder Legislativo entreguen a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién para que sea incluida en el portal web, debera ser proporcionada de manera digital, por

los diferentes medios vigentes para compartir datos.

e La informacion publicada en el portal web, sera responsabilidad de las Areas y Direcciones que la

proporcionen.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Actualizacion del contenido del

Portal Web

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS14-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

No. Funcién

Responsable

Funcién

Documentos de

Original y/o

(Direccién)

Departamento
de
Administracion
de la Pagina
Web

Subdirector

Recibe de las Areas del Poder
Legislativo del Estado de Quintana
Roo, el material que contiene la
informacién necesaria a actualizar

en el portal web.

Analiza y organiza la informacion
recibida para su procesamiento y

publicacién

Publica la informacion procesada y
verifica su correcto funcionamiento
en el portal web.

Notifica a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién las
actualizaciones de informacion

realizada.
Revisa la actualizacién realizada.
sobre las

Informa al Director

actualizaciones realizadas.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Trabajo

Documentos

digitales

Correo electrénico

copias

Original

Original
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12//2011

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:
‘ 05/09/2019

Actualizacion y Mantenimiento del
Pagina: 1 de 2

Sitio Web

NUmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS14-005

Procedimiento: Actualizacion y Mantenimiento del Sitio Web

Departamento de Sistemas

Recibe de las diferentes
areas la informacioén para
actualizar la Pagina Web

l Documentos

Completa el Formato de
actividades para el registro

de las Solicitudes
Formulario

~
Analiza, Organiza y
Determina la informacion
que recibe y como
procesaria

Material de Texto €S1 13 Material Grafico

h 4

Define las Herramientas de

edicion de Graficos con las
que se trabajara

h 4
Determina las herramientas
tecnoldégicas de texto que
permitan procesar el

material
Define al personal técnico Define al Personal Técnico
responsable del responsable del
procesamiento del material procesamiento del material
Organiza y coordina el Organiza y coordina el

procesamiento del material

procesamiento del material

Documentos

Coordina y Supervisa la
insercion y actualizacion
del nuevo material en la
pagina Web preliminar

Fase
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Fecha de Emisién:
e 01/12//2011

XV LEGISLATURA D|agrama de F|UJO Fecha de Vigencia:
QL 05/09/2019

Actualizacion y Mantenimiento del ——
Sitio Web Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS14-005

Procedimiento: Actualizacion y Mantenimiento del Sitio Web

Departamento de Sistemas

Presenta la pagina Web
preliminar actualizada para
su validacion

Se Valida

Si

¥

Coordina y Supervisa las
actualizaciones realizadas
al servidor Web Hosting

y

Elabora reporte de la

actualizacion del sitio Web
en la bitacora electronica

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Desarrollo de médulos o componentes del
Portal Web”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacion. 01/12/2011

Responsable: D
Revision:
Departamento de Sistemas. 3
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INDICE

4.15.- Desarrollo de modulos o componentes del Porta Web.

4.15.1 Objetivo del Procedimiento.
4.15.2 Marco Juridico.

4.15.3 Politicas de Operacion.
4.15.4 Descripcion Narrativa.

4.15.5 Diagrama de Flujo.



P

H. CONGRESO DEL ESTADO FeCha de EmiSién:
QUINTADlEA ROO 01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:

J 05/09/2019
Desarrollo de la Pagina Web

V=ON

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

A

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Contar con un sitio electronico que contenga la informacion institucional necesaria que permita al Poder

Legislativo difundir y promover las acciones legislativas y su hormatividad.
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) Fecha de Emisién:
e 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:

2 2 Procedimiento 05/09/2019

0 0 , .

1 1

! 1| Desarrollo de la Pagina Web pagina: 1 de 1

Nimero de Revisién: 3
| —
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-002

[1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 02/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:
XV LEI.ATURA 05/09/2019

Desarrollo de médulos o
Pagina: 1de 1

componentes del Portal Web

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-003

lll.- Politicas de Operacion

e El desarrollo médulos o componentes del portal web se realizara de acuerdo al cronograma de actividades
propuesto a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y validado por la Direccién de Tecnologias de la

Informacion.

« Eldisefio de los mddulos o componentes del portal web debera contar con el visto bueno de la Subdireccion de

Tecnologias de la Informacion en base a los requerimientos que la misma solicite.
« El portal web deber& ser aprobado por la Direccién de Informatica para su implementacién.

« Elcontenido de la informacion publicada en la pagina web, seré responsabilidad de las Areas y Direcciones que

la proporcionen.
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() Fecha de Emisién:
e 01/12/2011
XV LEGISLATURA Proced imi ento Fecha de Vigencia:

2 s 2 , 05/09/2019

0 0 Desarrollo de médulos o Pagina: 1 de 4

f " componentes del Portal Web

Nimero de Revisién: 3

7

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-004

Area Responsable: Departamento de Administracion de la pagina Web.

No. Responsable - Documentos de Original
oz 3 s Funcion ' .
Funcion (Direccidn) Trabajo ylo copias

I Departamento de | Recibe de la Subdireccion de | Documento electrénico Original

Administracion | Tecnologias de la Informacion la
de la Pagina solicitud de desarrollo o actualizacion
Web. de los médulos o componentes del

portal web.

Il Analiza de los requerimientos para el

desarrollo de la propuesta

1l Investiga y determina las herramientas
necesarias para el desarrollo de los
moédulos o componentes del portal

web.

v Presenta a la Subdireccion de Documento Digital Original
Tecnologias de la Informacién,
propuesta de desarrollo para visto
bueno.

\% Documento Digital Original
Subdireccion de | Analiza la propuesta presentada, o en
Tecnologias de | su caso devuelve la propuesta para

la Informacion las correcciones pertinentes.

VI Si da su Vo. Bo. Solicita al DAPW

elaboracibn de cronograma Yy

requerimientos
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

—

2 2
0 0
1 1
6 9
N ——

Procedimiento

Desarrollo de médulos o
componentes del Portal Web

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2de 4

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS15-004

Area Responsable: Departamento de Administracion de la pagina Web.

No.
Funcién

Responsable
(Direccion)

Funcién

Documentos de
Trabajo

Original
ylo copias

VIl

VI

Departamento de
Administracion
de la Pagina
Web.

Subdireccién de
Tecnologias de

la Informacién

Determina las tareas requeridas y
elabora el cronograma de actividades.
Presenta a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion el
cronograma de la propuesta para su

Vo. Bo.

Analiza y pone a consideracion del
Director para su autorizacion. En caso
contrario, devuelve observaciones

para ajuste del cronograma

Designa y organiza al personal técnico
en funcién, a las tareas requeridas
para el desarrollo de moddulos o

componentes del portal web.
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(H CONGRESO DEL ESTADO\ FeCha de EmISIén:

' aumniasoo 01/12/2011

XV LEGISLATURA imi Fecha de Vigencia:
N Procedlmle,nto 05/08/2015
i i Desarrollo de médulos o Pagina: 3 de 4

componentes del Portal Web
NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-004

Area Responsable: Departamento de Administracion de la Pagina Web.

Responsable o Documentos de  Original y/o
‘ L Funcion . .
(Direccion) Trabajo

No. Funcién

X Departamento de | Desarrollo del Proyecto de modulos o

Administracion de | componentes del portal web

la Pagina Web
Xl Envia propuesta para su Vo. Bo. a la Hosting de Original
Subdireccion de Tecnologias de Ia desarrollo
Informacién.
Xl Subdireccién de

Tecnologias de la | Revisa y evalla la propuesta recibida.

Informacién

Xl
Si tiene Vo. Bo. Correo

electrdnico
Poner en consideracién del Director para su

autorizacion de liberacion.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento

Desarrollo de médulos o
componentes del Portal Web

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 4de 4

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS15-004

Area Responsable: Departamento de Administracion de la Pagina Web.

No. Funcién

Responsable

Funcién

Documentos de

Original

XV

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

(Direccién)

Departamento de

Administracion de
la Pagina Web

Subdireccion de
Tecnologias de la

Informacién

Departamento de
Administracion de
la Pagina Web

modificaciones pertinentes

Coordina y supervisa la publicacién
de modulos o componentes del portal
Poder

Legislativo del Estado de Quintana

web en el Hosting del

Roo.

Elabora documentacion de liberacién
de los médulos o componentes del
portal web.

Turna a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion, la
liberacion de los modulos o
componentes portal web para su

aprobacion.

Verifica y pone a consideracion del
Director.
Recibe aprobacion de la
documentacion de liberacion de los
modulos o componentes del portal
web y libera el proyecto.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Si no tiene Vo. Bo. , se realizan las

Trabajo

Documento Digital

Correo Electronico

Correo electrénico

Correo electrénico

y/o copias

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12//2011
CUINIANA FOO Fecha de Vigencia:

>N Diagrama de Flujo 05/09/2019
Desarrollo de la Pagina Web Pagina: 1 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-005
Departamento de Administracién de la Pagina Web Direccién de Informatica Legislativa
INICIO

!

Presenta propuesta del
proyecto de desarrollo de la
pagina web

!

Desarrolla la propuesta del
proyecto de desarrollo de la
pagina web

Documento
Proyecto c

Determina las tareas
requeridas en el cronograma

!

Investiga y determina el
software y el lenguaje

!

Designa y organiza al
personal técnico en funcién
a las tareas

!

Coordina al personal técnico
designado

!

Supervisa y verifica el

desarrollo de la pagina web |

Coordina y supervisa el
montaje de la pagina web

l

Elabora documentacion de la
liberacion del desarrollo en
la web

oncio
Liberacién c

2

Fase
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12//2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Desarrollo de la Pagina Web Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS15-005

Titulo

Departamento de Administraciéon de la Pagina Web Direcciéon de Informatica Legislativa

+ Verifica, Aprueba y remite la liberacion
i =3 del desarrollo

Oficio

Liberacién (<
Turna a la Direcciéon de Informatica

liberacion del sitio web

oneio |
Liberacion

b 4
Recibe aprobacién de la
documentacion de la liberacion del
sitio

Oficio
Liberacion c ‘

Elabora reporte en la bitacora

electrénica l

!

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Desarrollo e Implantacion de Sistemas”

Datos de Control

Direccioén:

Tecnologias de la Informacion.

Fecha Elaboracion:

01/12/2011.

Responsable:

Departamento de Sistemas.

Revision:




INDICE

4.16.- Desarrollo e Implantacion de Sistemas.

4.16.1 Objetivo del Procedimiento.
4.16.2 Marco Juridico.

4.16.3 Politicas de Operacion.
4.16.4 Descripcion Narrativa.

4.16.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
GUINTANA %00 Procedimiento Fecha de Vigencia:
7 -z 05/09/2019
Desarrollo e Implantacion de
Sistemas Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Control: PR-DIL-DS16-001

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

l.- Objetivo del Procedimiento

Automatizar los procesos de informacion con la finalidad de reducir los tiempos de respuestas en la

obtencién de informacién que permita la oportuna toma de decisiones.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Desarrollo e Implantacion de
Sistemas

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DS16-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
.z 05/09/2019
Desarrollo e Implantacion de
Sistemas Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DS16-003

lll.- Politicas de Operacion

Las solicitudes para el desarrollo de sistemas de informacion de las areas del Poder Legislativo deberan
presentarse por escrito a la Direccién de Tecnologias de la Informacion, la cual turnara al Departamento de
Sistemas.

La ejecucion del proyecto sera en base a un plan que proporcione la Direccion de Informatica y que autorice

el area solicitante.

El &rea de trabajo solicitante sera responsable de proporcionar la informacion para el desarrollo de Sistemas

de Informacién, con apego al marco normativo que corresponda al proceso a desarrollar.

El tiempo de entrega de un Sistema de Informacién sera minimo de seis meses. Sin embargo, podria variar

dependiendo de la complejidad del sistema.

El desarrollo de Sistemas de Informacion se realizara con base a la Informacion que proporcionen las areas
de trabajo a través de entrevistas con los usuarios, ademas de considerar los documentos tales como

cuestionarios, cédulas, tarjetas, formatos y reportes.

Los sistemas se desarrollaran en un lenguaje de programacion que cubra las necesidades y requerimientos

de las areas en cuestion.
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Fecha de Emision:

H. CONGRES[?EDELESTADO 01/12/2011
AV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
7 iy 05/09/2019
Desarrollo e Implantacion de
. Pagina: 2de 2
Sistemas d
NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DS16-003

lll.- Politicas de Operacion

¢ Unavez entregado un Sistema de Informacién, el Departamento de Sistemas proporcionara la capacitacion

necesaria a los usuarios a fin de que éstos aprovechen el sistema en su méaxima capacidad.

e Las fallas que pudieran tener los Sistemas deberan ser comunicadas a la Direccion de Informatica para su
pronta atencién.
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()

XV LEGISLATURA Procedimiento
§ A § Desarrollo e Implantacion de
5 ’ Sistemas

\ v

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS16-
004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

Responsable

: i Funcion
(Direccion) SHCI0

No. Funcién

Documento

s de Original y/o

copias

I Departamento | Coordina la planeacion del proyecto de
de desarrollo de sistemas.

Sistemas

Il Coordina la propuesta del proyecto de

desarrollo del sistema.

i

Alinea las tareas requeridas al cronograma

de actividades.

v
Investiga y Determina el software y el
lenguaje de programacién necesario para
el desarrollo del sistema.

v Designa y Organiza al personal técnico en
funcién a las tareas requeridas para el
desarrollo del sistema.

Coordina al personal técnico responsable
del desarrollo durante el desarrollo del

Vi sistema de informacion.

Trabajo

Documentaci Original
on del

Proyecto
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Fecha de Emision:

H. CONGI!ESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
v rcanins ProcedlmlentO_ , Fechade VlgenC|a65/09/2019
Desarrollo e Implantacion de | pagina: 2des
Sistemas

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS16-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

\[oB Responsable o Documentos de Original y/o
o : . Funcion . :
Funcion (Direccion) Trabajo copias
Vi Departamento | Supervisa y Verifica el desarrollo del Bitacora de Original
de sistema en relacion a los control
Sistemas requerimientos planteados en el
proyecto.
VIlI Presenta prototipo final del sistema

para su validacién.

“Si se valida”
IX Coordina la puesta en marcha del
sistema de informacion. Original
Manual Operativo
X Coordina la elaboracion del Manual

operativo del sistema de informacion.

XI Coordina el entrenamiento al usuario
final en el manejo general del sistema

de Informacion.
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(U, Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINT:;A ROOQ . - 01/12/2011
XV LEGISLATURA PFOCEd Imi entO Fecha de Vigencia:
2 A2 2 . 2 05/09/2019
o 0 Desarrollo e Implantacion de ;
1 1 . Pagina: 3de 3
¢ ’ Sistemas
NUumero de Revision: 3
A\ 7
Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS16-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

No. Responsable - Documentos Original y/o
o ‘ > Funcion : .
Funcion (Direccion) de Trabajo copias

Xl Elabora documentacion de la liberacion del Oficio de Original y una
desarrollo e implantacion del sistema. liberacion copia
Turna a la Direccion de Tecnologias de la Original y una

Xl Informacién la liberacion del sistema para Oficio de copia
su aprobacion. liberacion

Original y una

XV Direccién de | Verifica, Aprueba y Remite la liberacion del copia
Tecnologias | desarrollo e implantacion del sistema. Oficio de
de la liberacion
Informacién Copia
XV Recibe aprobacién del documento de
liberacion del sistema. Oficio de
liberacion
XVI Elabora reporte en la bithcora electrénica

Departamento | de control de la implantacién del sistema de
de Sistemas | informacion.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

o=0N

2
0
1
9

&= ]

Diagrama de Flujo
Desarrollo e Implantacion de
Sistemas

Fecha de Emisién:

01/12//2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS16-005

Procedimiento: Desarrollo e
Sistermas

Implantacicon de

Departamennto de
Sistermas

Direccicon de

Inforrmatica Legislativa

C INIciIco >
Cooaordima la plamnescidSn del
Provecto

Recibe Ia propucesta de
Provecro de desarrcilo de
SEiSTesTra

Adinea las tareas reqgueridas
Al cromnograrnmea cde
actividades=

-

Investi=a w Determins e
Softwware v =f flensu3jce de
prog'-amacién e cesarico

-~

Desizna v Organiza <1
Per=cni=l en fuancicor = kas
Tareas requeridas

~

Coordina al persomnal
respon=able durante =1
desarrollo del sisterma

~

Supervisa w Wersfic= <=1
desarroilo del sisterma e
relacicon = los regueriTnsentos

o

Bitacora

FPresenta prototipo fimal
def sisterma pars s
wvalidacicon

=1

Coordina 1a pue=t= =n
marcha del Sisterna de

fise

InforrmiaciSmn P
I\ raaaaal

—
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12//2011

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:

S, 05/09/2019
Desarrollo e Implantacion de

. Paqgina: 2de 2
Sistemas agina. 2 de

NUmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS16-005

Procedimiento: Desarrollo e Implantacion de Sistemas

Departamento de Sistemas Direccion de Informatica Legislativa

"

Coordina la Elaboracion del
Manual Operativo del
Sistema

-

Coordina el entrenamiento
al usuario final en el
manejo del Sistema

Il

Elabora Documentacion de
la liberacion del Desarrollo

e Implantacion del Sistema O -
Oficio

Turna a la Direccion de Verifica. Aprueba y Remite
Informatica la liberacion e la liberacion e Implantacion

Implantacion del Sistema o del Sistema [5)
Oficio Oficia

. 4
Recibe Aprobacion del
Documento de liberacion
del Sistema 2] =

Oficio

|

Elabora reporte en la
bitacora electronica de
control del sistema

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Respaldo de Informacion de Sistemas”

Datos de Control

Direccioén:

Tecnologias de la Informacién.

Fecha Elaboracion:

01/12//2011

Responsable:

Departamento de Sistemas.

Revision:
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INDICE

4.17.- Respaldo de Informacion de Sistemas.

4.17.1 Objetivo del Procedimiento.
4.17.2 Marco Juridico.

4.17.3 Politicas de Operacion.
4.17.4 Descripcion Narrativa.

4.17.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Procedimiento
' Respaldo de Informacion de la
Pagina Web

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién

Control: PR-DIL-DS17-001

|.- Objetivo del Procedimiento

e Procurar la permanencia en linea de los sistemas y su contenido en su totalidad.

e Minimizar el riesgo de pérdida de informacion del de los sistemas del Poder Legislativo.

e Contar con la informacion necesaria para la rapida activacion de los sistemas ante imprevistos y

ataques a servidores
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—_— Fecha de Emisién:

" concrsgom e00 01/12/2011
° I Procedimiento Fecha de Vigencia: N
o | Respaldo de Informacion de la ——
9 Péglna Web Pagina: 1de 1
Numero de Revisién: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DS17-002

Il1.- Marco Juridico
CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Y —— Fecha de Emision:
e e L 01/12/2011
XV LEGISLATURA Proced|m|ent0 Fecha de Vigencia:
S\ J 2 =7
o S O Respaldo de Informacion de la 05/09/2019
1 ;. L .
3 9 Pagma Web Pagina: 1de 1
Nimero de Revisién: 3
P —
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS17-003

lll.- Politicas de Operacion

e El departamento de Sistemas determinara el calendario para la realizacion de respaldos y de la informacion
necesaria para el funcionamiento del mismo.

o Los respaldos de informacién seran resguardados en los espacios de almacenamiento vigentes en la cuenta
oficial de la Nube.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEI. ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fechade Vigencla: 42010
! Respaldo de _Informacién dela |pagina 1des
Pagina Web

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS17-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

Responsable o Documentos de Original
. o Funcion . )
(Direccion) Trabajo ylo copias

No. Funcién

I Departamento | Verifica el calendario de respaldos de la | Documento Digital
de Sistemas informacion y de la base de datos de los
sistemas.

Original

Il Analiza el tamafio de la informacién a
respaldar y determina el medio de
almacenamiento temporal.

i En caso de no contar con el medio de | Correo Electronico Original
almacenamiento temporal necesario,
se solicita a la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion.

\ Subdireccién de | Recibe la peticibn de parte del | Correo Electrénico
Tecnologias de | departamento de sistemas para su Original
Y la Informacién | atencién.
Entrega el medio de almacenamiento
VI temporal al departamento de sistemas.

Realiza el respaldo de la informacion
del portal web y base de datos.

Vil Departamento | Coloca el respaldo generado en el Archivo Digital
de sistemas. medio de almacenamiento final.
VI “FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Mantenimiento de los Sistemas de

Informacion

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS17-005

Mantenimiento de los Sistemas de Informacion

Departamento de Sistemas

Direccicon de Informatica Legislativa

mNco

l

Analiza vy Revisa Ia
funcionalidad del
Sistema

)

Detecta y Registra
debilidades v

vulnerabilidades del
sistema

Determina las
modificaciones
pertinentes para
atenuar debilidade

1

Elabora Cronograma
de Actividades para

3

aprobacion

o
implementacion de
Ias modificaciones G ey s
Elabora propuesta o
de implementacién
del Sistema Propuesta
l Documentada
Turna propucsta de
mantenimiento a ia I o
Direccion de
Informatica para su P s R

Documentada

Aprueba y Remite
propuesta de
implementacicon del o
mantenimiento

{

Recibe aprobacion

Designa tareas a los
programadores

+

2

fase

o
de Ia propuesta de

mantenimiento Propuesta

I Documentada

Sropuesta
Documentada
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Informacion

Diagrama de Flujo
Mantenimiento de los Sistemas de

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS17-005

Mantenimiento de los Sistermas de

Inforrmacicon

Departamento de Sistermas

Direccion de

Legisliativa

Inforrmatica

Verifica v Apruceba
1= iberacicon del
Mmantenimiiento del

sisterma

fise

Coordina ia
fmplermentacion del
mantenimiento del

Sisterna

Supervisa v Verifica
Ia Implementacién
del mantenimiiento

1

Elabora
docuMmentacion de
= iberacicon del
Mantenimiiento

o
del Sisterma

Oficico |
Liberacicon |©

Turna a la Direccicdsn
de Informatica Ia
Liberacidn del

Mantenimbaento del
Sisterma o
OTicio Liberacion <

-

Recibe Aprobacicon
del docurmento de
liberacicon del
Mantenimiiento

L= <
Ofifio Liberacicomn

-~

Etabracicon de
Reporte en SBitacora
ElectrSnica

-

FIN DEL
PROCEDIDMIENTO

o =
Oficio Liberacidn
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PROCEDIMIENTO

“Respaldo de Informacion de la Pagina Web”

Datos de Control

Direccion:

Tecnologias de la Informacién.

Fecha Elaboracion:

01/12//2011

Responsable:

Departamento de Sistemas.

Revision:




INDICE

4.17.- Respaldo de Informacion de la Pagina Web.

4.17.1 Objetivo del Procedimiento.
4.17.2 Marco Juridico.

4.17.3 Politicas de Operacion.
4.17.4 Descripcion Narrativa.

4.17.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

oo . 01/12/2011
XV LEGISLATURA Proced|m|ent0 Fecha de Vigencia:
Respaldo de Informacion de la 05/09/2019
Pégina Web Pagina: 1de 1
NUmero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DS17-001

|.- Objetivo del Procedimiento

e Procurar la permanencia en linea del portal web y su contenido en su totalidad.

e Minimizar el riesgo de pérdida de informacion del Portal Web del Poder Legislativo.

e Contar con la informacién necesaria para la rapida activacién del portal web ante imprevistos y

ataques a servidores
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N Fecha de Emision:

H. CONGRESS)EDELESTADO 01/12/2011

XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
2 W 2 ., 05/09/2019
0 o | Respaldo de Informacion de la ;

s - Pagina: 1de 1
¢ : Pagina Web 2
Nimero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DS17-002

Il1.- Marco Juridico
CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:
N o . 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Respaldo de Informacion de la 05/09/2019
Pégina Web Pagina: 1de 1
NuUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS17-003

lll.- Politicas de Operacion

e EIl departamento de Administracion de la Pagina Web determinara el calendario para la realizacion de

respaldos del portal web y de la informacidn necesaria para el funcionamiento del mismo.

o Los respaldos de informacién seran resguardados en los espacios de almacenamiento vigentes en la cuenta

oficial de la Nube.

Pagina 157 de 236




H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Respaldo de Informacién de la

Pagina Web

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS17-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

No. Funcién

Responsable
(Direccion)

Funcioén

Documentos de
Trabajo

Original
ylo copias

\

Vil

VIl

Departamento de
Sistemas

Subdirecciéon de
Tecnologias de la
Informacion

Departamento de
Administracion de
la Pagina Web

Verifica el calendario de respaldos de la
informacién y de la base de datos del portal

web.

Analiza el tamafio de la informaciéon a

respaldar y determina el medio de

almacenamiento temporal.

En caso de no contar con el medio de
almacenamiento temporal necesario, se
solicita a la Subdireccién de Tecnologias de
la Informacion.
Recibe la peticion de parte del
departamento de Administraciéon de la
Péagina Web para su atencion.

Entrega el medio de almacenamiento
temporal al departamento de

Administracion de la Pagina Web.

Realiza el respaldo de la informacion del

portal web y base de datos.

Coloca el respaldo generado en el medio de
almacenamiento final.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento Digital

Correo Electrénico

Correo Electrénico

Archivo Digital

Original

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Pagina Web

Diagrama de Flujo
Respaldo de Informacién de la

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS17-005

PROCEDIMIENTO: RESPALDO DE INFORMACION DE LA PAGINA WEB

Fase

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

LEGISLATIVA

INICIO

A4
Verifica el calendario de
respaldos de la informacion y Y.
de |la base de datos de los -
sistemas

v
Analiza el tamano de la
informacidn a respaldar y
determina el medio de
almacenamiento temporal

v

Si i Cuentla con el
L medio de i
~almacenamiento? "

NO

En caso de r!o contar con /
medio de almacenamiento Correo
temporal necesario, solicita a Fleclrdnico
la Subdireccion de
Informatica Legislativa

|

Realiza el respaldo de la
= informacion del portal web y
base de dalos

v

Coloca el respaldo en el
medio de almacenamiento
final

= b
FIN DEL N\

{

. PROCEDIMIENTO ,/:

Recibe la peticion de parte Correo
del Departamento de Cleclvdrice
Sistemas para su atencion

h 4

Entrega el medio de
almacenamiento tempaoaral al
Departamento de Sistermas
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PROCEDIMIENTO

“Diseno Grafico e Interfaces Web”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacién 01/12/2011

Responsable: Revisién:

Departamento de Sistemas 3




INDICE

4.18.- Disefio Grafico e Interfaces Web.

4.18.1 Objetivo del Procedimiento.

4.18.2 Marco Juridico.
4.18.3 Politicas de Operacion.
4.18.4 Descripcion Narrativa.

4.18.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Disefno Grafico e Interfaces
web

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DS18-001

e Mejorar la experiencia del usuario en general del Portal Web.

l.- Objetivo del Procedimiento

e Crear interfaces amigables e intuitivas para aplicarlas a los diferentes proyectos web del

departamento.

e Procesamiento y creacion de archivos multimedia.

e Procurar mantener las mejores practicas de disefio acorde a las tendencias web anuales.
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO

01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Disefo Grafico e Interfaces web | pigina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DS18-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESS)E DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Disefo Grafico e Interfaces web | pagina: 1.de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DS18-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Administracion de la Pagina Web debera contar con los elementos necesarios, cuando

éstos sean muy especificos, para la creacién de contenido multimedia.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

)

2 2
0 0
1 1
6 9
| —

Descripcidn Narrativa
Disefio Grafico e Interfaces web | Pagina: 1de2

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS18-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

No. Funcién

Responsable

Funcién

Original y/o

Vi

Vil

(Direccién)

Departamento de

Administracion

de la Pagina Web

Subdireccién de
Tecnologias de la

Informacion

Departamento de
Administracion
de la Pagina Web

Recibe de la Subdireccion de

Tecnologias de la Informacion la
solicitud de disefio de interfaz o
creacion o manipulacion de archivo

multimedia

Analiza los requerimientos para

atender la solicitud

Turna  requerimientos a la
Subdireccién de Tecnologias de la

Informacién.

Recibe la solicitud para darle

atencion.

Envia los requerimientos al
Departamento de Administracion

de la Pagina Web.

Recibe los requerimientos y realiza

la propuesta

Envia la propuesta a la
Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién para su aprobacién”

Documentos de
Trabajo
Documento

Electrénico

Correo Electrénico

Archivo Digital

Archivo Digital

copias
Original

Original

Original

Original

Original
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() Fecha de Emisién:
" C°:j::}%:i‘::”‘°° 01/12/2011
XV LEGISLATURA . ., . Fecha de Vigencia:
2 A 2 Descripcidn Narrativa 05/09/2019
1 1 | Disefio Gréafico e Interfaces web | Pagina: 2de2
Nimero de Revisién: 3
)
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DS18-004

Area Responsable: Departamento de Sistemas.

o Responsable o Documentos de Original y/o
No. Funcion ‘ o Funcion : .
(Direccion) Trabajo copias

Vil Subdireccién de Recibe propuesta para aprobacién. | Correo Electrénico Original
Tecnologias de la

Informacién

En caso de aprobar la propuesta
notifica al Departamento de
Administracién de la pagina web
para su liberacion. En caso
contrario emite comentarios para

modificacion.

Departamento de | Realiza correcciones, en su caso, y
Administracion libera la propuesta para | Documento Digital Original

de la Pagina Web | publicacion.

Xl
Publica o aplica la propuesta en el Original

portal web

Xl Notifica a la Subdireccion de | Correo Electrénico
Tecnologias de la Informacion la
publicacion o aplicacién de la

propuesta en el portal web

“FIN DEL PROCEDIMIENTO
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XV LEGISLATURA Diagrama de Flujo
‘ Implantacion de Sistemas

Comerciales

2
0
1
6

2
0
1
?

L

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DS18-005

Implantacion de Sistermas Comerciales

Apoya v Participa en
el levantamiento de
12 Inforrmacicn

1

Apoyas en ia
Pararmetrizacion en
ia srmplantacicon

1

Apoya v Participa en
a validacicon del
Prototipo
Propone a la
Direccicon =1
recursos hardware
Nnecesario

= i =3
Propuesta
Docurmentads

Propone a la

Dir S
fisicos P
Fropuests
Documentada

Propone a la
Direccidn <f
personal téEcnico
Gue participara =1
Fropuesta
Documentads

Departamento de Direccicon de
Sistermas Comerciales Informatica Legisliativa
e il=1= Analiza vy Aprueba
} Propuestas
Planteadas o
1 ———

N

Organiza al personal
tEécnico alineandolos
al cronograrma

1

Apoya vy Participa en
el entrenarmiento vy
PpPuesta en Mmarcha

1

Supervisa y Verifica
1= liberacicon de ia
tmplantaciSn

~

2

fise

Docurmentadas
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fise

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Diagrama de Flujo
Implantacion de Sistemas
Comerciales

Fecha de Emisién:

01/12//2011
Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 2

Sistermas

Departamento de

Implantacion de Sistermas Comerciales

Control: PR-DIL-DS18-005

=2

~

Elabora

— —

Direccion de
Inforrmatica

docurmentacion de
Ia liberacicn del

mantenimiento del

sSisterma

Oficio
Liberacicon

Turmna a la Dsreccion
de Informatica Ia
liberacion dei

mMmantenimiiento

o

o
Oficio
Liberacicn

Recibe AprobacidSn

wverifica y Apruceba
Ia iberacicon del

mMmantenimiiento del
sistema

L=
Oficio <3
Liberacicn

del documento de
LiberacidSnmn del

sSisterma

o
Oficio
Liberacion

~

Elabora Reporte en
Ia 8itacora
Efectronica de

Control

1

~-

FiIN DEL
PROCEDIPDMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Administracion del Sistema de Informacion
Legislativa”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Tecnologias de la Informacién. 01/12/2011
Responsable: Revision:

Departamento de Administracion de la Pagina Web. 3




INDICE

4.19.- Administracion del Sistema de Informacion Legislativa.

4.19.1 Objetivo del Procedimiento.
4.19.2 Marco Juridico.

4.19.3 Politicas de Operacion.
4.19.4 Descripcion Narrativa.

4.19.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Administracion del Sistema
de Informacion Legislativa

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DCD19-001

|.- Objetivo del Procedimiento

o Difundir, a los usuarios inscritos en el Sistema de Informacién Legislativa, la informacion méas

reciente emitida por el Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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) Fecha de Emision:

 aumiSianco o 01/12/2011

XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
2 1723 2 .. ., .
0 o | Administracién del Sistema de 05/09/2019
X ' Informacion Legislativa Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisidon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DCD19-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emisién:

H. CONGI!ESDOE DEL ESTADO 0112/2011
QUINTANA ROO i i Fecha de Vigencia:
. .Proc.e,d ! mler.]to 05/09/2019
Administracion del Sistema de
Informacion Legislativa Pagina: 1 de 1
NUmero de Revision: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DCD19-003

lll.- Politicas de Operacion

e Las &reas del Poder Legislativo son responsables de la informacion que se difundird en el Sistema de

Informacién Legislativa.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO 1 1 Fechade VigenCia:
e Procedimiento 05/09/201
Administracion del Sistema de | pagina: 1de1
Informacion Legislativa
Numero de Revision: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DCD19-004

Area Responsable: Departamento de Administracion de la Pagina Web.

o Responsable . Documentos de Original
No. Funcion : o Funcion : .
(Direccion) Trabajo y/o copias
I Departamento de | Identifica la informacion mas Iniciativas, Decretos, Original
Administracion de | reciente de Iniciativas, Decretos, Acuerdos, Leyes,

la Pagina web Acuerdos, Leyes, Cdbdigos vy | Cadigos y Boletines en
Boletines emitida por el Poder formato digital
Legislativo del Estado de Quintana
Roo.

I Prepara la informacion  por
paquetes para su envio por el
Sistema de Informacion Legislativa.
i Ingresa al Sistema de Informacion

Legislativa

v Adjunta los documentos a enviar y | Documentos Digitales Original

ejecuta el envio

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

XV LEGISLATURA

DE
QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo
Digitalizacion de la Informacion | pagina: 1 de 1

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

NUmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DCD19-005

Digitalizaciéon de la Informacién

Direccién de Informatica Legislativa

Departamento de Administraciéon de la Pagina Web

INICIO

!

Solicita la informacién de
documentos en las areas de
proceso y juridico

C
Acuerdos c

Decretos
C

Uiario de Debates c
vocumentos
caracter legislativo

Recibe la informacion
actualizada de leyes y
cédigos en medios
electrénicos o impresos

Acuerdos

Decretos

Diario de debates

Documentos
caracter legislativo

Fase

Turna la informacién

actt de leyes y
codigos
acuerdos
c
Decretos
c
Diario de Debates

Documentos

carécter legislativo |

Concentra, analiza y prepara
la informacién recibida

Acuerdos

vecretos
C
Diario de debates |
Documentos
caracter legislativo

Determina las herramientas
tecnoldgicas para el
procedimiento

1

Organiza y coordina al
personal técnico para el
procedimiento

|

Supervisa y verifica el

desarrollo del ﬁ
procesamiento informativo

] ;

Registra las tareas
finalizadas en la bitacora
electrénica

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Administracion de Correo Electronico”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacién. 01/12/2011
Responsable: Revisién:
Departamento de Compilacién y Digitalizacion. 3

Fdgllild L70 Ut £00



INDICE

4.20.- Administracion de Correo Electronico.

4.20.1 Objetivo del Procedimiento.
4.20.2 Marco Juridico.

4.20.3 Politicas de Operacion.
4.20.4 Descripcion Narrativa.

4.20.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

e e 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
.. ., 05/09/2019
Administracion de Correo
Electronico Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DCD20-001

l.- Objetivo del Procedimiento

e Brindar al personal autorizado el servicio de correo electrénico institucional.

e Administrar el servicio de correo electronico institucional del Hosting Web del Poder Legislativo del

Estado de Quintana Roo.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento FechadeVigencia: 01
=2 Administracion de Correo
Electrénico Pagina: 1 de 1
Numero de Revision: 2
Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DCD20-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
XVTE'Z‘I‘;::;ERA PrO Ced imien tO Fecha de Vigencia: 01/08/2015
: S ] Administracién de Correo
1 1 , . A ina
s 9 Electrénico Pagina: 1 de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DCD20-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccién de informética determina los usuarios que contaran con el servicio de correo electrénico institucional
e La Direccién de informatica no se responsabiliza de la informacién contenida en los correos electronicos.

e El Departamento de Administraciéon de la P&agina Web requiere un correo electronico personal de los usuarios

autorizados para su asignacién del correo electrénico institucional.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
3 Administracion de Correo paging: 1de 2
Electronico

05/09/2019

NUumero de Revisién: 2

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DCD20-004

Area Responsable: Departamento de Administracion de la Pagina Web.

No. Responsable Documentos de Original
Funcion (Direccion) Trabajo y/o copias

Funcién

I Departamento de | Recibe de la Subdireccion de Documento Digital Original
Administracién | Tecnologias de la Informacién la
de la Pagina Web | solicitud de creacion de correo
electrénico para los  usuarios
autorizados.

Crea el correo electrénico bajo los
lineamientos marcados por la
Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y lo registra en la bitacora

i Documento Digital Original
Envia a la subdireccion de
Tecnologias de la Informacion la
relacion de los correos electrénicos
creados para su aprobacion.
Y] Subdireccién de
Tecnologias de la | Autoriza 0 emite comentarios para
Informacion modificaciones de correos
electrénicos.
\% Correo Electrénico Original
Envio Autorizacién o comentarios al
Departamento de Administracion de la
Pagina Web para su aplicacion.
VI Direccion de Correo Electrénico Original
Tecnologias de la | Recibe la liberacién o modificaciones
Informacion de los correos electronicos. De haber
modificaciones, las aplica.
Vil Correo Electrénico Original

Envia los nuevos correos electréonicos
institucionales al usuario final.

VIl Correo Electrénico Original
Notifica a la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion sobre el
envio de los correos electréonicos
institucionales al usuario final.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo
Disefo y Elaboracion del Disco
Compacto de Leyes Estatales

Fecha de Emisién:
01/12//2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Titulo

Departamento de Administracién de la Pagina Web

Direccién de Informatica Legislativa

Fase

INICIO

|

Recopila la informacion

Recibe, verifica y autoriza

necesaria para la elaboracién
del disco

|

Selecciona el software para el
disefio de la portada

!

Elabora el prototipo y lo
presenta al Director de —_—
Informética -

» el protocolo de los discos
compactos

NO
Cumple con

requisitos?
SI

v

Realiza la impresién y
elaboracion de los discos
compactos

|

Realiza reportes de
actividades en Bitdcora
electrénica de control

!

Registra las tareas
finalizadas en la bitacora 3
electrénica

!

Envia los discos generados a

la direccion de informatica

v

Turna los discos compactos a
la direccién de archivo
general para su distribucién

|

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Integracion de los Servicios de Voz”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Tecnologias de la Informacién 01/12/2011
Area Responsable: Revisién:

3

Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.




INDICE

4.21.- Integracion de los Servicios de Voz.

4.21.1 Objetivo del Procedimiento.
4.21.2 Marco Juridico.

4.21.3 Politicas de Operacion.
4.21.4 Descripcion Narrativa.

4.21.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Fecha de Emision:

01/12/2011
Proced | miento Fecha de Vigencia:
., .. 05/09/2019
Integracion de los Servicios
de Red Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DASR21-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Definir, Constituir e Implantar un Sistema de Red de Voz confiable, segura y robusta que permita albergar

y administrar de manera efectiva los servicios de voz y telefonia que dependan de este.

Pagina 185 de 236




H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Procedimiento
G Integracion de los Servicios
de Voz

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DASR21-002

[1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.0O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

H. CONGEESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
W23 ., .. 05/09/2019
Integracion de los Servicios de
\V/o Y4 Pagina: 1de 1
Ndmero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DASR21-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable de dirigir y

supervisar la implementacion de los servicios de Voz para las areas del Poder Legislativo.

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red serd el responsable de verificar que las

implementaciones de los Servicios de Voz cumplan con las normas y estandares que lo regulan.

e El Jefe del departamento de Administracién y Seguridad de la Red sera el responsable de registrar las
tareas realizadas en la bitacora de control y realizara un reporte final de la implementacién del Servicio de

Voz.
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Fecha de Elaboracion:

N o 01/12/2011
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa | Fechade Vigencia:

., .. 05/09/2019
Integracion de los Servicios de
Voz

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DASR21-004

Area Responsable: Administraciéon y Seguridad de la Red.

Ndamer . .. Documento ..
Direccion Original y/o

ode Descripcidon de la Funcion de Trabajo

Funcion (Responsable) Clave copias

I Departamento de Dirige la ejecucion para la Integracion de los Formato Original

Administracién y servicios de voz.
Seguridad de la Red
Il Supervisa la ejecucion de las tareas para la Formato Copia

implementacion de los servicios de voz.

1l Verifica el cumplimiento de normas vy Bitacora Original

estandares que regulan los servicios de voz. y Copia

Registra cada una de las tareas realizadas

v en la Bitacora de Control. Formato Original

Realiza reporte final de la integracion del

\% servicio. Reporte Original

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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)

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Integracion de los Servicios de Voz

0V=0N

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DASR21-005

Procedimiento: Integracion de los Servicios de Voz

Departamento de Administracion y Seguridad de Red

Inicio

l

Dirige la Ejecucion para la
Integracion de los Servicios de
Voz

Formato

v
Supervisa la Ejecucion de las
Tareas para la Implementacion
de los Servicios de Voz c

Formato

Fase

~

r

Verifica el Cumplimiento de

Normas y Es!
Regulan

tandares que
Servicios
Bitacora

v
Registra cada una de las
Tareas Realizadas en la

Bita

cora
Formato

v

Realiza el Reporte Final de la

Integracion

del Servicio

Reporte
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PROCEDIMIENTO

“Integracion de los Servicios de Datos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracién:
Tecnologias de la Informacion. 01/12/2011
Area Responsable: o
o » ] Revision:
Departamento de Administracion y Seguridad en la 3

Red.




INDICE

4.22.- Integracion de los Servicios de Datos.

4.22.1 Objetivo del Procedimiento.
4.22.2 Marco Juridico.

4.22.3 Politicas de Operacion.
4.22.4 Descripcion Narrativa.

4.22.5 Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUNTANA R0 Proced | m | ento Fecha de Vigencia
., . . 05/09/2019

Integracion de los Servicios
de Datos Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DARS22-001

|. Objetivo del Procedimiento

Definir, Constituir e Implantar un sistema de red de datos confiable, segura y robusta que permita albergar

y administrar de manera efectiva los Servicios de Datos y telefonia que dependan de este.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
L, .. 05/09/2019
Integracion de los Servicios
de Datos Pagina: 1de 1
NUmero de Revision: 3
Direccién. Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DASR22-002

[1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Integracion de los Servicios de
Datos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DASR22-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable de dirigir y

supervisar la implementacion de los Servicios de Datos para las areas del Poder Legislativo.

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable de verificar que

la implementacion de los Servicios de Datos cumpla con las normas y estandares que lo regulan.

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable de registrar las

tareas realizadas en la bitacora de control y realizara un reporte final de la implementacion del Servicio

de Datos.
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() Fecha de Elaboracién:
e e ) . ) 01/12/2011
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
2 <7 2 " -
o o o | Integracion de los Servicios de 05/09/2019
Pagina: 1de 1
6 ; Datos &
Numero de Revision: 3
7
Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DASR22-004
Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.

Numero . i At
Direccion Documento Original y /o

clave Copias

de Descripcidon de la Funcion

(Responsable)

Funcion

I Departamento de | Dirige la ejecucion para la Integracion de Formato Original
Administraciony | los servicios de datos.
Seguridad de la
Il Red Supervisa la ejecucion de las tareas para Formato Original
la implementacion de los servicios de
datos.

i Verifica el cumplimiento de las normas y Formato Original
estandares que regulan los servicios de

datos.

\ Registra cada una de las tareas realizadas Bitacora Original
en la bitdcora de control.

\% Realiza reporte final de la integracion del Reporte Original

servicio.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Integracion de los Servicios de

Datos

Pagina: 1de 1
Numero de Revisién: 3
Control: PR-DIL-DASR22-005
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion y Supervision del Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Servicios de Voz”

Datos de Control

Fecha Elaboracion:
31/05/2013

Direccion:
Tecnologias de la Informacion.

Area Responsable: Revision:

Departamento de Administracion y Seguridad de la Red




INDICE

4.23.- Coordinacion y Supervision el Mantenimiento

Preventivo y Correctivo de los Servicios de Voz.

4.23.1 Objetivo del Procedimiento.
4.23.2 Marco Juridico.

4.23.3 Politicas de Operacion.
4.23.4 Descripcion Narrativa.

4.23.5 Diagrama de Flujo.



Procedimiento Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

Coordinacion y Supervision del | Fechade Vigencia:
05/09/2019

Mantenimiento Preventivoy o7

Correctivo de los Servicios de
\Voz

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DASR23-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Establecer y Mantener un Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo eficaz que permita prolongar
el tiempo de vida til de los equipos en servicio que conforman la Red de Voz del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Coordinacién y Supervision del | Fecha de Vigencia

o ) 05/09/2019
Mantenimiento Preventivo y Pagina: 1 de 1

Correctivo de los Servicios de VOz | numero de Revision: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DASR23-002

Il.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011
. ., .., Fecha de Vigencia:
Coordinacion y Supervision del 05/09/2019
Mantenimiento Preventivo y Pagina: 1 de 1

Correctivo de los Servicios de Voz

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DAS23-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable de proponer el
cronograma de actividades para la realizacion del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Servicios de

Voz a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

e Losresponsables de realizar las actividades del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Servicios de Voz,

seran el personal técnico del Departamento de Administracién y Seguridad de las Redes.

e El responsable de supervisar y verificar el desarrollo de los mantenimientos preventivos y correctivos de los
servicios de voz conforme a los parametros establecidos, sera el Jefe del Departamento de Administracion y
Seguridad de la Red.

e El Jefe del Departamento de Administracién y Seguridad de la Red sera el responsable de elaborar el reporte

de conclusién de los Mantenimientos Preventivos y Correctivos de los Servicios de Voz.
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Fecha de Elaboracion:

H. CONGRESO DEL ESTADO D - L4 N t- 01/12/2011
w s escripcion Marrativa - fecha de vigencia
‘ Coordinacion y Supervision del 05/09/2019

Mantenimiento Preventivo y Pagina: 1 de 2
Correctivo de los Servicios de Voz

NUmero de Revisién: 2

Direccién: Tecnologias de la Informacion. Control: PR-DIL-DASR23-004

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.

NUmero : . Documento o
Direccion Original y/o

copias

de Descripcion de la Funcion de trabajo

(Responsable)

Funcién clave

I Departamento de | Propone a la Direccién de Informéatica el cronograma | Cronograma Original
Administraciony | de actividades del mantenimiento preventivo y
Seguridad de la | correctivo para su aprobacion.

Red
“Si se aprueba”

Il Ejerce y Aplica el cronograma de actividades | Cronograma Original
correspondiente al mantenimiento preventivo y
correctivo.

1l Define responsabilidades al personal técnico auxiliar | Cronograma Original
para la ejecucion de las actividades.

\% Proporciona el material correctivo y preventivo para
el desarrollo del mantenimiento.

Y Supervisa que el desarrollo del mantenimiento | Cronograma Original
preventivo y correctivo se cumpla en tiempo y forma
segun a lo establecido en el cronograma de
actividades.
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Fecha de Elaboracion:

Descripcidén Narrativa 01/12/2011

Coordinacion y Supervisién del | FechadeVigeneiae
Mantenimiento Preventivo y

Correctivo de los Servicios de Voz

Vs
H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

o=0N

Pagina: 2 de 2

N—v—=oN——/

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DASR23-004

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.

. . . Documento
Numero de Direccion

Funcidn (Responsable)

Original y/o
(o] JE

Descripcion de la Funcion de trabajo
clave

Vil Departamento de Verifica que el desarrollo del Formato Original
Administracién y mantenimiento se concluya de

Seguridad de la Red | manera exitosa conforme a los

parametros establecidos previamente

de operatividad.

Reporte Original

VIl Elabora el reporte de la conclusién del

mantenimiento.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién:

Diagrama de Flujo 01/12/2011

QUINTANA ROO

Coordinacion y Supervision del | Fechade Vigencia:
05/09/2019

Mantenimiento Preventivo y Pagina: 1 de 1

Correctivo de los Servicios de VOz | Namero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DASR23-005
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion y Supervision del Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Servicios de
Datos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Tecnologias de la Informacion. 01/12/2011
| Revision:

Area Responsable: 3

Departamento de Administracion y Seguridad en la Red.




INDICE

4.24.- Coordinacion y Supervision del Mantenimiento

Preventivo y Correctivo de los Servicios de Datos.

4.24.1 Objetivo del Procedimiento.
4.24.2 Marco Juridico.

4.24.3 Politicas de Operacion.
4.24.4 Descripcion Narrativa.

4.24.5 Diagrama de Flujo.
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; ; Fecha de Emisién:
H. CDNGRES&DELESTADO Pro Ced I m I en to 01/12/2011

QUNTANA R0 Coordinacion y SuperV|S|én del Fecha de Vigencia:
q .. . 05/09/2019

Mantenimiento Preventivo y
. .. Pagina: 1de 1l
Correctivo de los Servicios de
Datos Nimero de Revisién: 3
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DASR24-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Establecer y Mantener un Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo eficaz que permita prolongar el
tiempo de vida Gtil de los equipos en servicio que conforman la Red de Datos del Poder Legislativo del Estado

de Quintana Roo.
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Procedimiento

e A Coordinacion y Supervision del

Mantenimiento Preventivo y

Correctivo de los Servicios de
Datos

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2017

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DASR24-002

Il1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

P.0O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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; : Fecha de Emision:
H. CONGRES[%DEL ESTADO Pro Ced I m I en tO 01/12/2011
XV Lo ATORA Coordinacion y Supervision del | Fechade Vigencia:

.. . 05/09/2019
Mantenimiento Preventivo y

. . . Pagina: 1de 1
Correctivo de los Servicios de
Datos Numero de Revisién: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacion Control: PR-DIL-DASR24-003

lll.- Politicas de Operacion

o El Jefe del Departamento de Administracién y Seguridad de la Red seré el responsable de proponer el
Cronograma de Actividades para la realizacion del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Servicios de

Datos a la Direccion de Tecnologias de la Informacién.

e Los responsables de realizar las Actividades de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Servicios de

Datos, sera el personal técnico del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.

e Elresponsable de Supervisar y Verificar el desarrollo de los Mantenimientos Preventivos y Correctivos de los
Servicios de Datos conforme a los parametros establecidos, sera el Jefe del Departamento de Administracion

y Seguridad de la Red.

o El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable de elaborar el reporte

de conclusion de los Mantenimientos Preventivos y Correctivos de los Servicios de Datos.
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p——— ; Ay p -
“.co::::}%:i::m DeS Cri P,C ion Nar I‘at |,Va Fecha de Elaboracmré).l/lz/2011
) XV LEILATURA I COOI‘dIna.CIO.n Yy SUpEfVlSlpn del Fecha de Vigencia:
o S 0 Mantenimiento Preventivo y 05/09/2019
6 ’ Correctivo de los Servicios de Pagina: 1 de 2
\ ) Datos NGmero de Revisi6n: 3
Direccién: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DASR24-004

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red

e Direccion DO UERY Original y/o

copias

de Descripciéon de la Funcién de trabajo

(Responsable) clave

Funcién

I Departamento de | Propone a la Direccion de Informatica el | Cronograma Original
Administraciony | cronograma de actividades del mantenimiento

Seguridad de la | preventivo y correctivo para su aprobacion.

Red
“Si se aprueba”
Il Ejerce y Aplica el cronograma de actividades | Cronograma Original
correspondiente al Mantenimiento Preventivo y
Correctivo.
i Define responsabilidades al personal técnico | Cronograma Original
auxiliar para la ejecucion de las actividades.
\% Proporciona el material correctivo y preventivo | Cronograma Original
para el desarrollo del mantenimiento.
\% Supervisa que el desarrollo del mantenimiento | Cronograma Original

preventivo y correctivo se cumpla en tiempo y
forma segun a lo establecido en el cronograma
de actividades.
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Fecha de Elaboracion:

Descripcién Narrativa 01/12/2011
i “"“‘“’"“g Coordinacion y Supervision del Fechade Vigencia: @ 016
[¢] . . .

! * [ Mantenimiento Preventivo y Pagina: 2 de 2

Correctivo de los Servicios de Datos

[

NUmero de Revisiéon: 3

Control: PR-DIL-DASR24-
004

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red

5 . o Documento .
Numero de Direccidn Original

Descripcidon de la Funcion de trabajo

Funcién (Responsable) clave

y/o copias

VI Departamento de | Verifica que el desarrollo del mantenimiento Formato Original
Administraciony | se concluya de manera exitosa conforme a
Seguridad de la los parametros establecidos previamente en

Red la operatividad.

VIl Elabora el reporte de la conclusion del Reporte Original

mantenimiento.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Coordinacién y Supervision del | Fechade Vigencia:
05/09/2019

XV LEGISLATURA
' Mantenimiento Preventivo y -
Pagina: 1 de 1

Correctivo de los Servicios de
Datos NGmero de Revision: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DASR24-005
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Diagnostico para la Adquisicion
de Material o Equipo de Redes”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Tecnologias de la Informacién 01/12/2011

Area Responsable: Revisién:

Departamento de Administracion y Seguridad de la Red




INDICE

4.25.- Elaboracion de Diagnostico para la Adquisicion de
Material o Equipo de Redes.

4.25.1 Objetivo del Procedimiento.

4.25.2 Marco Juridico.

4.25.3 Politicas de Operacion.

4.25.4 Descripcion Narrativa.

4.25.5 Diagrama de Flujo.



rH CONGRESO DElESTADO\ 1 H FeCha de EmISIén'

i Procedimiento 01/12/2011
I XV LEGISLATURA I ElaboraCién de DiagnéStiCO para Fecha de Vigencia: 0510912019
0 0 e ey .
! ! la Adquisicion de Material o Pagina: 1 de 1

Equipo de Redes NGmero de Revision: 3

/
Direccidn: Tecnologias de la Informacién. Control: PR-DIL-DASR25-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Elaborar un instrumento que sustente la necesidad de Afiadir, Remplazar, Sustituir o Prever los componentes

o dispositivos electronicos necesarios para habilitar o complementar la operatividad del equipo electrénico.
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)
H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

V=0ON

Procedimiento
Elaboracion de Diagndstico para
la Adquisicion de Material o
Equipo de Redes

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

Control: PR-DIL-DASR25-002

[1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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. . Fecha de Emision:
Procedimiento 01/12/2011
Elaboracion de Diagndstico para | Fechade Vigencia:
L _ 05/09/2019
la Adquisicion de Material o Pagina: 1de 1
Equipo de Redes NGmero de Revision: 3
Direccion: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DASR25-002

lll.- Politicas de Operacion

e Cada Jefe de Departamento perteneciente a la Direccion de Tecnologias de la Informacién elaborard un
diagndstico para la adquisicion de material y equipo, mismo que permita mantener el correcto

funcionamiento de los servicios 0 equipos electrénicos en caso de ser necesario.

e El responsable de evaluar y autorizar el diagndstico para la adquisicion de material y equipo sera el

Director de Tecnologias de la Informacion.

e El Departamento de Administracion de la Red es el Unico responsable de la elaboracién del diagndstico

que permitira al usuario solicitar el material o equipo de refaccion.

e Cada Jefe de Departamento perteneciente a la Direccién de Tecnologias de la Informacion sera el

responsable de recibir e instalar el material de refaccién solicitado.

e Cada departamento perteneciente a la Direccién de Tecnologias de la Informacién sera responsable de

realizar el reporte final del servicio y lo registrara en la bitacora electrénica de control.
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/7
H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

N—v—=oN—

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de Diagnéstico para la
Adquisicion de Material o Equipo de

Redes

Fecha de Elaboracion:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Tecnologias de la Informacién

Control: PR-DASR25-004

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red

NUumero
de
Funcién

Direcciéon

(Responsable)

Departamento de
Administracion y
Seguridad de la Red

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

Departamento de
Administracion y
Seguridad de la Red

Descripcion de la Funcién
Verifica y Comprueba el reporte de servicio
generado en la Bitdcora Electrénica de
control.

“si procede”

Elabora diagnostico del equipo o pieza
afectada en caso de ser necesario.

Emite diagnostico a la Direccién de

Tecnologias de la Informacién para su
aprobacion.

EvalGa y Autoriza el diagndstico generado.

Envia diagnéstico aprobado al usuario para
iniciar el tramite de “solicitud de material”.

Documento

de trabajo
clave

Formato

Diagnéstico

Diagnostico

Diagnostico

Diagnostico

Original y/o
copias

Original

Original

Original

Original

Original
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(FE—— Fecha de Elaboracion:
 quniiasoo 01/12/2011
‘xm.”mz Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
1
9

Elaboracion de Diagnostico para la —— 05/09/2019
Pagina: 2de 2

| Adquisicion de Material o Equipo
.L—] Numero de Revision: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacién Control: PR-DIL-DASR25-004

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red

Numero . . Documento
Direccion

Original y/o
copias

de Descripcidon de la Funcion de trabajo

(Responsable)

Funcidn clave

“Pasa el tiempo”
Departamento de | Recibe material de refaccion y Coordina Formato Copia

VI Administracion y | al personal técnico para su instalacion.

Seguridad de la

Red
Elabora reporte final del servicio y lo Reporte Original
Vi registra en la Bitdcora Electronica de
Control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO Diagrama de FIUjO Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Elaboracion de Diagndstico para la

Adquisicion de Material o Equipo | P29 tdet

NUmero de Revisién: 3

. ., . L, Control: PR-DIL-DASR25-
Direccidn: Tecnologias de la Informacién 005

Elaboracion de Diagndstico para la Adquisicion de Material o
Equipo de Redes

Departamento de Administracion y > — e = .
Seguridad de la Red Direccion de Informatica Legislativa

Verifica y Comprueba el
reportie de servicio generado re)
en la Bitacora Electronica

Elabora diagndstico del

equipo o pieza afectada o
Emite diagnéstico a la -
Direccién de Informatica altay Aulonza et
Legisiativa para su aprobacion [=] lgonaostico gengracio o
Diagnostico By aRiiccr
NO
.Es viable?
si

Envia diagnostico aprobado al
usuario para iniciar el tramite
de “solicitud de material”

o

Diagnostico

—

Recibe material de refaccion y
Coordina al personal técnico
para su instalacién

Formato

Elabora reporte final del
servicio y lo registra en Ia

Bitacora Electronica de
Control

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Atencion y Canalizacion de Incidencias
Reportadas por los Usuarios”

Datos de Control

Fecha Elaboracion:

Direccion:
Tecnologias de la Informacion 01/12/2011
Area Responsable: Revisién:

3

Departamento de Administracion y Seguridad de la Red




INDICE

4.26.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por

Usuarios.

4.26.1 Objetivo del Procedimiento.
4.26.2 Marco Juridico.

4.26.3 Politicas de Operacion.
4.26.4 Descripcion Narrativa.

4.26.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Atencion y Canalizaciéon de
Incidencias Reportadas por

Usuarios

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1l

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion.

Control: PR-DIL-DASR26-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Brindar un servicio de soporte técnico eficiente para la resolucién de las incidencias que reporten los usuarios,

mediante el asesoramiento y atencion personalizada.
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Fecha de Emision:

" conerigon siaco Procedimiento 01/12/2011
., . ., Fecha de Vigencia:
XV LESSLATURA Atencién y Canalizacion de 05/09/2019
Incidencias Reportadas por Pagina: 1 de 1
Usuarios

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
P.O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017.
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eonrega s Procedimiento
XV LEGISLATURA Atencion y Canalizacion de
P Incidencias Reportadas por
Usuarios

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Tecnologias de la Informacién.

Control: PR-DIL-DASR26-002

lll.- Politicas de Operacion

e Las Solicitudes de Atencién a Incidencias seran reportadas por teléfono o tarjeta de solicitud al

Departamento correspondiente dentro de la Direccion de Tecnologias de la Informacién.

e EIl responsable de designar al personal técnico para el soporte a incidencias sera el Jefe del

Departamento correspondiente.

e Los Reportes de Servicio seran registrados en la Bitacora Electrénica de Control.

e Cada Departamento tendra la obligacién de brindar la asesoria técnica al personal de las distintas

areas del Poder Legislativo si la naturaleza de la incidencia recae dentro de la esfera de sus funciones.
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Fecha de Elaboracion:

e Descripcion Narrativa _ viaeon
XV LECATIRA Atencién y Canalizacion de FechadeVigencia: @ @ 1o
Incidencias Reportadas por Pagina: 1 de 1
Usuarios

NUmero de Revisiéon: 3

Control: PR-DIL-DASR26-
004

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

Area Responsable: Departamento de Administracion y Seguridad de la Red

Ndamero : L Documento o
Direccion Original y/o

copias

de Descripcion de la Funcion de trabajo

(Responsable)

Funcién clave

I Departamento de | Atiende las incidencias reportadas por los Formato Original
Administraciony | usuarios.
Seguridad de la
Il Red Designa al personal bajo su cargo para dar

solucion a la incidencia reportada.

i Recibe reporte de servicio por parte del Reporte Original

personal que atendio la incidencia.

\ Registra el reporte de servicio en la Reporte Original

Bitacora electronica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Atencion y Canalizaciéon de
Incidencias Reportadas por los
Usuarios

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Tecnologias de la Informacion

Control: PR-DIL-DASR26-
005

Atencion y Canalizacion de Incidencias

Reportadas por los Usuarios

Departamento de Redes

Inicio

v

Atiende las incidencias
reportadas por los
Usuarios

v

Designa al personal bajo
su cargo para dar soluciéon
a la incidencia reportada

v

Recibe reporte de servicio
por parte del personal que
atendid la incidencia

Reporte de Incidencia

v

Registra el reporte de
servicio en |la Bitacora de
Control

Reporte de Incidencia

Fin
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Fecha de Emision:

H. coNGRES[?EDELEsrADo M an u al d e PO I |,t| CaS y 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimientos 05/09/2019

Pagina: 1de 4

Direccion de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DIL-005

V.- Formulario
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Fecha de Emision: \
3
1 |
Fecha de Vigencia: ~
4
2 Pagina de A
5
Namero de Revisién: /~
6
Direccion: Control: 7
8
Area Responsable:
10
Elaboro Reviso Aprobo
11 12 13
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Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO Fechade VigenCia:
XV LEGISLATURA

05/09/2019

Manual de Politicas y R

Procedimientos

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DIL-005

Direccidén: Tecnologias de la Informacién

V.- Formulario
1. Logo de la Dependencia:

Indica logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo:
Indica nombre del Manual: Manual de Politicas y Procedimientos, Objetivo del Manual, Marco Juridico del Manual,
Obijetivo del Procedimiento, Marco Juridico del Procedimiento, Politicas de Operacién, Descripcién Narrativa del

Procedimiento, Diagrama de Flujo.

3. Fecha de emision:

Indica la fecha en que se elabora el documento.

4. Fecha de vigencia:

Indica la fecha en que este documento tendra la primera revision.

5. Paginalde 1:

Indica el nUmero de péagina de la parte correspondiente al Manual.

6. NiOmero de revision:

Indica el nimero de revisiones realizadas al documento.

7. Control:

Indica las nomenclaturas como tales como:

(MPP) Manual de Politicas y Procedimientos, (DIL) Direccion de Tecnologias de la Informacion.

(001) Numero de formato de acuerdo a metodologia.

8. Direccion:

Indica el nombre de la Direccion objeta de estudio del Manual.
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Fecha de Emision:
———— 01/12/2011

H. CONGRESSEDEL ESTADO Fecha de VlgenC|a

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L. 05/09/2019
Manual de Politicas y Pagina 4 de 4

Procedimientos

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DIL-005

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

V.-Formulario

9. Area Responsable:

Indica el nombre del Departamento que realiza el Procedimiento.

10. Titulo y cuerpo del documento:

Indica la parte del documento a relatar.

11.- Elaboro:

Indica el titulo, nombre y cargo del Jefe del Departamento de Organizacién y Modernizacion.

12. Reviso:

Indica el titulo, nombre y cargo del Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

13. Aprobo:

Indica el titulo, nombre y cargo del Director de Tecnologias de la Informacién.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO Fecha de VigenCia:

Manual de Politicas y 05/09/2019
" Procedimientos Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DIL-006

Direccién: Tecnologias de la Informacion

VI.-Anexo
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DIL-007

Direccion: Tecnologias de la Informacion

VIl.-Glosario Técnico
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— Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

Manual de Politicas y Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA 05/09/2019

5 : Proquimientos para la  [raginatde 3
s ¢ | Direccidon de Tecnologias de la Gmero de Revieion: 3
Informacion

Control: MPP-DIL-007

Direccion: Tecnologias de la Informacion

VI.- Glosario Técnico

1. Acuerdo: Es una resolucién que se toma en los tribunales, sociedades, comunidades u 6rganos

colegiados en donde se exponen las obligaciones y derechos que aceptan las partes que lo firman.

2. Ambito: Es el espacio ideal configurado por las cuestiones y los problemas de una o varias actividades

o disciplinas relacionadas entre si.
3. Atribucién: Es la adjudicacién de un hecho o cualidad a una persona o cosa.

4. Decreto: Es un tipo Acto Administrativo emanado habitualmente del Poder Ejecutivo y posee un

contenido normativo reglamentario, por o que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

5. Descripcion de Puesto: Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones de un

cargo que lo diferencia de los demas puestos de la empresa.

6. Eficacia: Es la capacidad para conseguir un resultado determinado.

7. Eficiencia: Es la capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles.

8. Estructura Organica: Es la Disposicion sistemética de los 6rganos que integran una instituciéon
conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea

posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

9. Facultad: Es el Poder y derecho que tiene una persona para hacer algo.
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() Fechade Emis;ién(:)l/lz/2011
e Manual de POlltIC&S y Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA . .
2 2 Procedimientos para la a7 3 05/09/2019
l ; Direccion d? TeCﬂOlOgIaS de la Numero de Revision: 3
Informacion
_— Control: MPP-DIL-007

Direccidn: Tecnologias de la Informacién

VIl.- Glosario Técnico

10 Jerarquia: Es la cadena de mando que comienza con los gestores de alta direccién y sigue hasta
los trabajadores no gestores, pasando sucesivamente por todos los niveles de la estructura

organizacional.

11 Ley: Es la Regla o Norma establecida por una autoridad superior para mandar, prohibir o regular
alguna cosa.

12 Lineamiento: Es una tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo o un conjunto de

ordenes o directivas que un lider realiza a sus seguidores o subordinados.

13 Manual: Es una publicacion que incluye lo mas sustancial de una materia. También se trata de una
guia que ayuda entender el funcionamiento de algo.

14 Objetivo: Es una meta o finalidad a cumplir para la que se disponen medios determinados.
15 Organigrama: Es la sinopsis o esquema de la organizacién de una entidad o de una tarea.

16 Politica: Son las orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en un

asunto o campo determinado

17 Procedimiento: Es un Método o sistema estructurado para ejecutar algunas cosas.

18 Reglamento: Es una norma juridica de caracter general dictada por el Poder Ejecutivo y su rama es

el orden jerarquico inmediato inferior a la ley.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO Y 01/12/2011
QUINT:IEAROO Manual de POlItlcaS y Fecha de VigenCia:
XV LEGISLATURA 05/09/2019
-

Procedimientos para la

Pagina: 3de 3

Direccion de Tecnologias de la

NUumero de Revisién: 3

Informacion Control: MPP-DIL-007

Direccién: Tecnologias de la Informacién

19

20

21

22

23

VI.- Glosario Técnico

Bitdcora Electronica: Es un blog o sitio web en donde se recopilan o vacian textos y/o articulos

de manera cronoldgica.

Red: Son dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas electromagnéticas o
cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de compartir informacion y

recursos y ofrecer servicios.

Tecnologia de Informaciéon: Son aquellas herramientas y métodos empleados para recabar,

retener, manipular o distribuir informacion.

Informatica: Es la técnica basada en la ingenieria de la informacién, que al aplicarse puede abarcar
el estudio y sistematizacion del tratamiento de la informacion, tomando como herramienta principal

el acceso a un ordenador.

Metodologia: Conjunto de procedimientos basados en principios l6gicos, utilizados para alcanzar

una gama de objetivos que rigen en una investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal.
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