Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS




" o 4 %'\—g;

oyt Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 - 2024 -

- "2022. Ano del Quincentenario de Toluca, ’ A~
s (=

Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE e e et
ECATEPEC DE MORELOS - -

H. Ayuntamiento Ecatepec de Morelos

2022-2024

Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
Av. Juarez s/n, San Cristobal , Ecatepec de Morelos

Estado de México C.P. 55000

Teléfono: 5558361500

Ext. 1218 /
direccion.tics@ecatepec.gob.mx \
Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion N

Octubre 2022
Impreso y hecho en Ecatepec de Morelos

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=




S
RS
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
"2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, aE
E”‘:w:‘:éltm?& Capital del Estado de México". E‘i‘;ﬁepe_?
INDICE
. INTRODUGCCION ..o ssesssssssessss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 18
[, OBUJIETIVO . ssss s sssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 19
. MARCO JURIDICO ...oocoesssessssceesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsseess 20
IV, IVIISION Y VISION ...coovreersseeseeeessssseseesssssesssssssssssssssssssssesssssssssssessssssssssassssssssssssssssssssssssssssssassssssee 21
1. DIRECCIC’)’N DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA
COMUNICACTON.ceuteueeseeseessesssesssesssesssssssssssesssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssesssesssesssesssesssesssesssssssssssesssssssssssesans 22
1.1 PROCEDIMIENTO . ...comiueimsisiessiussssssissssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 22
1.2 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO ...cvvceueonsssiissssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 22
1.3 REFERENCIAS. ...t sssesssissssssse s sessssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssnes 22
L I N A 8 TP 22
1.5 RESPONSABILIDADES.......costtmemeismsssssssssssssssssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 22
1.6 DEFINICIONES ... veiriesessissssess s ssss s sssss s sssssssssssssssssssesssssssesssssssnsssssssssasssssnen 23
1.7 METODO DE TRABAUJIO: ..cooiooeioeeeoeeeeessssessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssee 23
a) POlitiCas Y lINCAMIENTOS ..cc.ucercerreeeeeiesteseessseessesssse s s s sesssses bbb s ss st ssans 23
b) DescCripCion de ACtIVIAAUES ...t ssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssasess 24
DIagrama € FIUJO ... cuuueeueereeneeeseeseesesseeeseeseeesssssesssesssssssssssissssssesssesssssssesssesssesssssssesssssssesssesens 25
2. COORDINACION ADMINISTRATIVA w.cooooeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 26
2.1 PROCEDIMIENTO ...ciuuneueeesesessessssssssssssssssssesssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 26
2.1.2 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO ..coooosiionreeeeeeessesssessssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 26
2. 1.3 REFERENCIAS ...ttt csssssssssssssssesssssss s sssssssssssssse s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 26
2.1.4 ALCANCE. . O coomm... 1. (... LAl ... 0o 26
2.1.5 RESPONSABILIDADES.......coomminesneinesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 26
2.1.6 DEFINICIONES .......oitiiiueesimeiussessseessseesiessssssssssssssesssssssssbessiasssessssbsssassssesssssssssssssessssasssssssssssssasssness 27
2.1.7 METODO DE TRABAJO: ...oooovviemrerevvivsesissssssssssssssssssssssssssssissssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssees 27
a) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ..imrmeesmsssesssssssssssssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 27
b) DesCripCion de ACtiVIAAUES ...t ess sttt sss s sesssssssssassssssssanees 28
DIiagrama € flUJO ...ttt bt ss st s bbb ss bbb sns s 29
FORMATOS ..ottt eteeese s s ss st ss bbbt s ss s s st 30 <
2.2 PROCEDIMIENTO ..t 32 AN
Elaboracion y expediCiOn de reqUISICIONES .......eereerseresrssnessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssns

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= @ >




S
RS
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
"2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, aE
E”‘:w:‘:éltm?& Capital del Estado de México". E‘i‘;ﬁepe_?
2.2.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO ...ocosirrreeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 32
2.2.2 REFERENCIAS ...ttt sssssssssssss s st ss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 32
2.2.3 ALCANCE ... s e 32
2.2.4 RESPONSABILIDADES. ...t sssssssssssssssssssssssssens 32
2.2.5 DEFINICIONES ... iieessissstisssss s bsesssssssesssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 33
2.2.6  METODO DE TRABAJO: .....ocoossreeessseissssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 33
a) Politicas Y [INEAMIENTOS ...t sssssesssssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssess 33
DIagrama € FIUJO....cuuueueueiaeeeessessesssiissesssesssnsseessssssesssssssssssesssssssssssssssesssssssssssssssesssssssesssesens 35
FORMATO.cccoueeiieeseesssseisseessessssssssssesssesssssssesssesssesssesssesssesssssssssssssssssssssssesssesssssssesssssssessssssssssssans 36
2.3 PROCEDIMIENTO ...ttt ssess s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 37
Elaboracion de SUFICIENCIAS .......cuimeesissnssssse s sssssssesssesssesssesssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesans 37
2.3.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO .couuuimrreeeessiisessssesssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 37
2.3.2 REFERENCIAS. ...ttt essssssssb s s s s sssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 37
2.3.3 ALCANCE ... erretnretssesssesssesssesse s sess s essssb s ss bbb s bbb bbb es 37
2.3.4 RESPONSABILIDADES. ...t essssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssns 37
2.3.5 DEFINICIONES .....cooiiiretnetnnetsetseessessesssessssessesssessesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 38
2.3.6  METODO DE TRABAJO: ......mmrmnresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 38
a) Politicas Y lINEAMIENTOS ...ttt ssss s s sssssssssssss s sssssssssaness 38
DIagrama 08 FIUJO......cuueueereeeeseeeeessessseesseseessstessessssssessssnssessssssss i sesssesssesssesssssssesssesssesssesens 40
FORMATO. oo etueeeeseasesssesssessssssesssssssesssessse st sesssssssssssesssssssesssasssesssesssssssssssesssssssesssessssssssssssssssssnesans 41
2.4 PROCEDIMIENTO....coiuiitiseuisesssesesssssssssssssssessesssssssessssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 42
Elaboracion y EXpedicion de INCIAENCIA ...ccemsmssessisissssssssssssssssssssssssssssssssesssessssssssessesssssssssens 42
2.4.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO ..ooovvvrmmmusssreesssrssssssesssssiessssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 42
2.4.2 REFERENCIAS ...ttt esssessssssssssssssessses s sssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 42
2.4.3 AL CAN G o i B T e ot nen s OO s s ensnsnsssnsssnasensssasneasnen 42
2.4.4 RESPONSABILIDADES. ...ttt ssesssssse s sssss s s s sssssssessesssssssssssssssssssssssssssens 42
2.4.5 DEFINICIONES .....cssnneenetnesesssessssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 43
246 METODO DE TRABAJO: ....oeeeeeeeeeeevvesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 43 /
) POlItiCas Y INEAMIENTIOS ..ottt sssssssssnssssssness 43 \§
Diagrama d€ flUJO ...t ssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssssnsssessnes 45 N

FORMATO INCIDENCIA ..ot sesssssssssssssssssssssssssssssssssssnens

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= @ >




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
E”,‘TZ‘:?‘I‘E"L'.‘J,"F":‘; Capital del Estado de México". Ec_gg‘ip‘?E
2.5 PROCEDIMIENTO .o ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 47
Entrega de NOMINA del PEIrSON@AL.......cueeivrereereieesrtseese s ssssss s sssssssssssssesssssnssns 47
2.5.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO ...oosmrreeesssmsssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssnnns 47
2.5.2 REFERENCIAS ...ttt s st 47
2.5.3 ALCANCE ... siiiiseticeesseeessessssessssssssssssssssseds sosssssssssssssse st s sessssasssssssssssssssssssssssassssssssesssssssssssssmssssssssees 47
2.5.4 RESPONSABILIDADES. ... sesensssisssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 47
2.5.5 DEFINICIONES .......osimmerimrersssssseesssesmsssisssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssmssssssssnnes 48
2.5.6 METODO DE TRABAJO: .....cooommriiitimeimsssisesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 48
a) Politicas Y [INEAMIENTOS ...ttt sse s ssssssss s sssssssssssssssssssssess 48
DIiagrama de fIUJO ...ttt es s ss s s s s ss bbb s ens s 50
3 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES......... 51
3.1 PROCEDIMIENTO o iiiieisiesisssessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 51
Integracidon de nueva tecnologia por medio de empresas al H. Ayuntamiento................ 51
3.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ....ooooovveeveeesesesesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 51
1.3 ALCANCE ...ttt sess st sssssesss e ess s e s s sss s sReE Rttt 51
3.1.4 REFERENCIAS .......ooseetssressssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssmssssnsssnnes 51
3. 1.5 RESPONSABILIDADES ...t ssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 51
3.1.6 DEFINICIONES ....ocoomretimresstsssesseessmsssseessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssssnsssnnes 52
3.1.7 METODO DE TRABAUJO ... eceeieeesseesesssssssesitssssssssssssssissssssssssississssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 52
a) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ...t tsesseesss e ssssssessssssesssssssssssssssbsssssssessssssssssssssssssasess 52
b) DescripCion de aCtiVIdAUES .......coieermerieesieesiessissssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 53
DIagrama € FIUJO.....cuuueeeeeisesssesssesssesssesssssssesssesssssssssssssssesssssssssssssssssssss sesssesssssssesssssssssssnssss 54
4. DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES......corrieercnensisesessseesssssessssssssssssesees 55
4.1 PROCEDIMIENTO ....ooutmieuissessssesssessssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 55
INtEgracCion de ISPOSITIVOS. ... sssesesss st ssssses st ssssesssssssss s sasssssssssssssessassssssansans 55
4.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..crveceeeseesseeeessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
4. 1.3 ALCANCE ... seceseetssessesssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssmssssnsssssssnssssnsses
4.1.4 REFERENCIAS ...ttt sttt sssesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssses
4.1.5 RESPONSABILIDADES. ...t sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans
4.1.6 DEFINICIONES ......omeneeneessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssses
4.1.7 METODO DE TRABAUJO ...esesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
E”,‘TZ‘:?‘I‘E"L'.‘J,"F":‘; Capital del Estado de México". Ec_gg‘ip‘?E
a) POlItICAS Y lINCAMIENTOS ..oveeeeueeereeteeesettseessessessssesssse st sess s bbb s ss st ssans 56
b) DescCripCion de aCtiVIAAUES ... sssssesssssssssssssssssssssssssssssssssassssess 57
DIE= o | =10 0= N0 [N 1] RSP 58
4.2 PROCEDIMIENTO ..ttt ssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasans 59
Alta Y Baja A EXIENSION .......creererreisassssisisisisssesssssesssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 59
4.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ....ciirieerummssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 59
4.2.2 ALCANCE ... eeeetissssse st sssssssss st sssssse st s essessssss s ssssssssssesssssssssssssssnsssnsssssssnssnses 59
4.2.3 REFERENCIAS ...ttt sssssas st st sas s ssssssssssssnsssssans 59
4.2.4 RESPONSABILIDADES........cconmuneninisssssnssissssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 59
4.2.5 DEFINICIONES ...ttt sttt st sttt sssssssssnsnsssans 60
426 METODO DE TRABAJO.......ommmersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 60
a) POlItICAS Y lINCAMIENTOS ....uuceecisiissstissstiseessseesse i e ssssssssesssssssssssssts s s sssessssesssssssans 60
DIagrama d€ flUJO ...t ssss et ssssss s ssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessnes 62
4.3 PROCEDIMIENTO ...cicntutuneressesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 63
Disefio, implementacién y mantenimiento de redes LAN (Area de red local).............ccccc..... 63
4.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ......ooovveveeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 63
A.3.2 ALCANCE ... sttt rcstnessesasessesssse st sesssssssesssss st ssssssssssssssassss st sssssass et st assesassassessssasssssssessnssssasans 63
4.3.4 REFERENCIAS ...ttt st sstsss s s s s s s s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 63
4.3.5 RESPONSABILIDADES. ...t ssssssssss st ssessisstsssssssssssssssssssssssssssssssssssesans 63
4.3.6 DEFINICIONES ......ocoineineeinsessneenssissesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesisnsssssssssssssssssssssssssssnses 64
4.37 METODO DE TRABAUJO.........ummmmmreeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 64
a) POlItiCas Y [INEAMIENTIOS ..ot sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssness 64
DIiagrama € fIUJO ...t eessese s se s es s s s s ens e 66
4.4 PROCEDIMIENTO ..ocneutsisesessesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssnses 67
Respaldo de DASES A€ TALOS. ...t ssss st sss s essass s s snsans 67
4.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO .oouuieereessseesssssssssssssanssssssessssssssssssssssssssssnsssssssssssess 67
4.4.2 ALCANCE ...ttt sssss s s s ss s ssss st ssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnsssnses
4.4.3 REFERENCIAS ...ttt sss s s ss s s ss bbbt ssssnses
4.4.4 RESPONSABILIDADES. ...t ssss e sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans
4.4.5 DEFINICIONES ...ttt sissssssssss s s s s s sssssssssssesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssses
4.4.6 METODO DE TRABAJO.....receesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
) ‘wm‘;wm Capital del Estado de México". EE‘;EePeS
a) POlItICAS Y lINCAMIENTOS ..oveeeeueeereeteeesettseessessessssesssse st sess s bbb s ss st ssans 68
Diagrama d€ flUJO ...t ssesssessesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessnes 70
4.5 PROCEDIMIENTO ..t sssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasans 71
AdMINISIracion de FIFEWALL. .......c.oeerierieinessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 71
4.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO .....ooouiviumvisserssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 71
A.5.2 ALCANCE ...t sessessssssessssess st seass s sssssssssss b st ssssessssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssassssssasans 71
4.5.3 REFERENCIAS ...ttt sssssisssss s ssss s s s ssesssssssss s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 71
4.5.4 RESPONSABILIDADES. ... rinsiisisssisssisssess s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesas 71
4.5.5 DEFINICIONES ...t essssss s ssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 72
45.6 METODO DE TRABAJO......cooeeeeeceseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssanns 72
) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ... seesses et secssssses et sss s sssssesssssssssssssssssssessssssssssssness 72
DIiagrama € lUJO ....cueueeeereeeeesesssssssssssssssesse s sesssessses s ssessssssss s ssssssssss s sessssss s sesssesssesssesens 74
4.6 PROCEDIMIENTO ...cieineintinsessssssessesssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 75
Actualizacion de CrEUENCIAIES ...ttt 75
4.6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ....iicuimmmmsssssssssssssssssssssenmssssssssssssssssssssssssssnnns 75
4.6.2 ALCANCE.....eirseissessssssessssssse s s sssssssssssssssesssssssssssssssss s st sssssssssesssesssesssssssssssnsssssssnsssnssssssnees 75
4.6.3 REFERENCIAS ...ttt s s ass sttt sttt sss st assnsnssanans 75
4.6.4 RESPONSABILIDADES.......otntinetssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 75
4.6.6 DEFINICIONES ..ottt scssssssssss s s st sssssstassssssessbsstsssssasssssssasssssssesssssssasssssssasans 76
4.6.7 METODO DE TRABAJO.........cmmmmmmessssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssisessssssssssssssssssssssssssseees 76
a) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ....c.iiererrresessssses s sssssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 76
DIagrama d€ FlUJO ... seiecsssssssssssssssses s ssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssesssssnsssssassssssnsasessnes 78
4.7 PROCEDIMIENTO ...ccottitrestsesressasesesssssssssssssassssssesssssssssssssssssssssssssssesstssssssssssssssssassssssssssssssesssssssesaes 79
Plataforma de validacion Y aULOMNZACION .......ccreeenesinssssssissssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssens 79
4.7.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ......ooummvivrermmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 79
A. 7.2 ALCANCE ...ttt sess s sse st esssasssss e s sss st sb s s st esassesssesssesssssssasssssssasans 79
4.7.3 REFERENCIAS ...ttt sssss s s ssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssnses
4.7.4 RESPONSABILIDADES.......oeneineinesis i sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
A.7.5 DEFINICIONES ...ttt st ssssssasssssssssssssssssssssssasans
4.7.6 METODO DE TRABAJO.......mmeemesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees
) POlItiCasS Y INEAMIENTIOS ..ottt sssssssssssssssssness

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 '?h
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
E”,‘TZ‘:?‘I“-..’&"L'.‘J,"F".& Capital del Estado de México". EE‘;E‘?PGS
DIE=To | =10 0= N0 [N 1] RSP 82
FORMATO .o tttteeteees st s sssssssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesssssssesssesssssssesans 83
5. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO........... 84
5.1 PROCEDIMIENTO ..oinineesnssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 84
SONCITUA U@ SEIVICIOS....ouieurerreseeseesssisssissssss s cbssesssesssesssesssessesssesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 84
5.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.......cmmmmmeeresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 84
5.1.3 ALCANCE ... trretneesisssesssesssssssesssesssesssssssssss s sessssssssssesssess s ssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 84
5.1.4 REFERENCIAS. ...ttt et ssesssessssssssssssssssissesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 84
5.1.5 RESPONSABILIDADES........cotnnneesesssessssissessssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 84
5.1.6 DEFINICIONES ...ttt issssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 84
5.1.7 METODO DE TRABAUJO......oooooooveveeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 85
a) PoOlitiCas Y LINEAMIENTOS .......coiiuimstreeesneessesissessssessssssssssssssssssssssstssssssssesssssssssssssesssssssans 85
b) DescripCion de ACtiVIAAUES ...t ssessse s sssssssssssssssssssssssssssssssssssasess 85
DIagrama d€ flUJO ..ttt tsss et ses s ssss s ssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssasessnes 87
Formato de mantenimiento A€ SEIrVICIOS ..mmmmsmsisnsessssssssesssssessssssssees 88
5.2 PROCEDIMIENTO ...ciuueueeesesesssesssesssesssesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 91
BItACOIA & SEIVICIOS ..ueueuierseessessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 91
5.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..ocooovovveeveeesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 91
5.2.2 ALCANCE ... eeieetsesssesisesssesssesssssssessssssssssssssssssssssssksesssnsssnsssesiasssssssssissssssnsssnsssmsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnes 91
5.2.3 REFERENCIAS. ...ttt sesssessesssessssbssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssibassssssssssssssssssssssssssssnes 91
5.2.4 RESPONSABILIDADES. ... ierieitsnesineeeessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanss 91
5.2.5 DEFINICIONESE.. 555 (Rt B ... seeco SOOI s8] 00 nssensssnssnsaes 92
52.6 METODO DE TRABAUJO....issesesssssssesessssssssssssssssssssssssssiessssssssssisssssssssssssssssssssssssssss 92
a) POliticas Y LINEAMIENTOS ..ouciiinisisiinnssssesssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 92
DT T | = 14 = W0 L= {1 o TN 94
5.3 PROCEDIMIENTO ..o oiteeiieetieesieessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes
Instalacion de antenas de INErNEt IDre ...
5.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ....ooovoveeeveeeeesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees
5.3.2 ALCANCE ... rretnretseissstssesssssssssssssss s sssssssssssssssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssssssnsssnns
5.3.3 REFERENCIAS. ...ttt sss s sssssss s ss s ss s ss s sssssssssssssssssssssanes
5.3.4 RESPONSABILIDADES........onneinesnnssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
) :‘!‘;f‘!‘é“},’("ﬁ"!. Capital del Estado de México". EE‘;EePeS
5.3.5 DEFINICIONES ...t ssssssssssssssssnens 95
5.3.6  METODO DE TRABAUJO........eeeeeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 96
a) POlItiCAS Y LINEAMIENTOS ....eeeeeeeerreeseteseessessessssessssesssesssessssssssssssesssssssssesssssssssssesssssssans 96
DIE=To | =10 0= N0 [N {11 RSP 98
5.4 PROCEDIMIENTO ..cotiiueueessisssssssssisiscsssesssssssssssesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 99
Elaboracion de diCtAmMENES tECNICOS. .......cu.ruriiisiserssserreesssessssesssessssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssens 99
5.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.....oovvvvvveeeeeeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 99
LR N I O L 0 T 99
5.4.3 REFERENCIAS. ...ttt esssesssssses st sss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 99
5.4.4 RESPONSABILIDADES. ... st sss st ssssssssssssssssens 99
5.4.5 DEFINICIONESES, gy, .. ... L. L. Tt o, L .. 100
546 METODO DE TRABAUJIO........ssisssisnesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 100
a) Politicas Y LINCAMIENTOS ...t tssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssnsanns 100
DIagrama d€ flUJO .t ssess et ssessss s s sss s sssssse s s sssssssssssssssssssssessssssesssens 102
Formato de diCtamen tECNICO ... issssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssnns 103
6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y REGLAMENTACION DE
PROYECTOS................. [0, . 0 W i ... cne e nenns 104
6.1 PROCEDIMIENTO ... ointneuesessesssesssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 104
Gestidn y 0rganizacion € PrOYECLOS .........cwereesmeessiinessssiibsesssessssessssesssesssssssssesssssssssssssesssssssans 104
6.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..oovcovvvevvveveeeseessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 104
6.1.3 ALCANCEREE . - 1. S N N ....................... 104
6.1.4 REFERENCIAS ...ttt sssss s ss s ss s assessssss st ssssss s sssssssssssssssssssssssssans 104
6.1.5 RESPONSABILIDADES. ...ttt sesses st sssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssesans 104
6.1.6 DEFINICIONES ......osiiieiiriireisneissetessssessssssses s ssssssessssssss s s sssesssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssans 105
6.1.7 METODO DE TRABAUJO ......ocooivieereeveessssssesssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssseees 105
a) POIlItiICAsS Y HNEAMIENTOS ..ot 105
b) DescripCion de ACtiVIAAUES ...ttt ssssssssss s sssssessanesns 106
DIagrama A€ fIUJO ... sssessse s sanes 107
6.2 PROCEDIMIENTO ..o ssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssans 108
Control de inventario PAFIMONIAL ........coeeeerrrersesressesesssesessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssasesss 108
6.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..ooiirreecesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 108

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
) :Y‘;!‘T’Zé“},’("ﬂ"!. Capital del Estado de México". EE‘;EePeS

6.2.3 REFERENCIAS. ...t ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 108
6.2.4 ALCANCE ...ttt ettt sessse st ss st ss s ssse s s s s s s s 108
6.2.5 RESPONSABILIDADES.......oisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 108
6.2.6 DEFINICIONES ......osieeierneneirssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 109
6.7  METODO DE TRABAUJO.......iimisiimmmmsssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 109
a) Politicas Y lIN@AMIENTOS ..o ceereersesistissss s ssssesssessssssssessssessssssssessssssssssssssssssssanees 109
Diagrama A€ flUJO......cecereree et sseessesssesssssssss s sesssessssssessssssssssssssssssssssessssssesssens 111
FORMATOS ..ottt ssessssss s sssssasesssesssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssnsssssssssssnsssssssnsssnes 112

6.3 PROCEDIMIENTO....neiiiniisesesssesseesssesssssssessesssesssssssssssssssssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssss 114
RECEPCION U8 OFICIOS cuuveerreniereeeeeesseetsseeisseiie e essseesse s e sssse s ss s s bbb bbb 114
6.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ......oovcovveerereseessssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 114
6.3.2 ALCANCE............ (5. S0 ... St vers e it oo sar e 114
6.3.3 REFERENCIAS. ...ttt sess st sssess s ss s ssss s sess s s ssssssssssssssssans 114
6.3.4 RESPONSABILIDADES........o et sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesans 114
6.3.5 DEFINICIONES .....cvieieerieetreesiessiessseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnssssssssssssssssssssssnsans 114
6.3.6  METODO DE TRABAJO........ooieeeeeeeeessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 115
a) Politicas Y lIN@AMIENTOS ..t sssss bbb sess s sssssss s sssesssssssaees 115
DIagrama d€ flUJO ... seessse s tsessssssssss s ssss s sssssssssssssessssasssssssesssssnsssessssssesssens 117

6.4 PROCEDIMIENTO....ccietieeunessesinessessesssessssssssssssssesssesssssssssssestassssesssssssssssnsssssssssssnsssssssssssnsssnsssnssss 118
Control de correSpoNdENCia CCLIC'S .....umirncriireessesssesessssssessssssssssssssssssssssssssssasessssssssssssssssssssasesns 118
6.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO .....oovvvovveeeeeesssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 118
6.4.2 REFERENCIASE.. 5 (. B ..o OO il e e e sen e 118
B.4.3  ALCANCE ... eeeneetssesese et ssssss e sasssss e ss s sss s ss bbb bR a bbb 118
6.4.4 RESPONSABILIDADES.......iiineiisiissssssssss e ssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 118
6.4.5 DEFINICIONES ...t ssssss s ssssssss st ss s ssse s sesssessssssssssssssssssssssssssnsans 119
6.4.6 METODO DE TRABAJO....c.cummmmsseeersessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 119
) Politicas Y [INEAMIENTOS ... cerecccrserrs s st ssssssssssssssssssssssssssssassssssassaes 119
Diagrama d€ flUJO ...t ssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssessssssssssns 121

0.5 PROCEDIMIENTO .o i seeeeeeeeeeeeteeeseseesassesssssssssssssssssssssssssssesssssesssssssessssessesssssssesesssssesesssssesssssssesssssses 122
BASE U ATOS....o. et seeere st st asesesaseseseseaeasassssseseseseseasasassssseseseaeaeasasssesaneneseaeasassssssseneseneasasasnsnnans 122
6.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO .oioooeeeeeeeeeeeeeeeeesesseeessssssssssssssesessesessesssssessssasssne 122

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 '?h
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
E”,‘TZ‘:?‘I‘E"L'.‘J,"F":‘; Capital del Estado de México". EE‘;EePeS
6.5.2 REFERENCIAS. ... sssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsans 122
6.5.3 ALCANCE ...ttt sesssess s ss st sess s ss s ss s s s s s s s s s 122
6.5.4 RESPONSABILIDADES.......issssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 122
6.5.5 DEFINICIONES ......onierrrrnenessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 123
6.5.6  METODO DE TRABAJO........coiieiimmmmmssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 123
a) Politicas Y lIN@AMIENTOS ..o ceereersesistissss s ssssesssessssssssessssessssssssessssssssssssssssssssanees 123
DIagrama A€ FlUJO ...cerrirceeetreesesssssssssesseessesssessesssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssessssssessens 125
6.6 PROCEDIMIENTO.....ccimuieeesissssessesssesssssssssssssssssssssasessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnssss 126
RECEPCION € IAMAUEAS ...oveeceereeeieeeerrs e seessssssssesssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssssasessssssssssssssssssssssesnes 126
6.6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ......cooomsimeneresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 126
6.6.2 REFERENCIASES, gy, ... L. L. . b .. 126
6.6.3 ALCANCE............ (5. S SN .... i vers e T it oo saeane 126
6.6.4 RESPONSABILIDADES.......co et sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 126
6.6.4 DEFINICIONES ...ttt sess st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 127
6.6.5 METODO DE TRABAJO......ccourmmmmmseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssees 127
) Politicas Y [INEAMIENTOS ...t ssssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssessssansaens 127
DIiagrama de flUJO ...t 129
7 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PLATAFORMAS
130
7.1 PROCEDIMIENTOS.....oiinetnernesnesssessesssssssssssessesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssesissssssssssssssssssssssssessssssss 130
ValidaCION & PrOCESOS.......ccuruuesessassessessesessssssassssssessesssesssssssssessssssessessssssessssssssssssssssssssessssssssssssssssesnes 130
7.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ...oooovvevveeeeeeeseessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 130
7. 1.3 ALCANCE ...t ereetreetreetrestssssssssssssies s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssnsssssssssssssssssssssssssasssssesans 130
7. 1.4 REFERENCIAS ...t ssssssssssse s ss s sesssessssss s ses s s ss s sess s sssssssssssssssssssnsans 130
7.1.5 RESPONSABILIDADES......consiitimmesesssssimeesssesisssisssessssssssssssessssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssens 131
7.1.6 DEFINICIONES ..ot ss st st sssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 131
7.1.7 METODO DE TRABAUJO . .....oocooeeeeeseeeveeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 131
a) POIItICAS Y INEAMIENTOS ... s s sssaes 131
b) DescripCion de aCtiVIdAUES ... sssssssssssssssssssssssssssssans 132
DIagrama A€ FlUJO ..t sssessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssens 133
7.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO .....cvmmeereeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 134

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
) ‘wm‘;wm Capital del Estado de México". EE‘;EePeS
T.2.3 ALCANCE ...ttt e bbb 134
7.2.4 REFERENCIAS. ...ttt ssss s ss s ss s ss s ssse s s sssess s ssss s s s sssesssssans 134
7.2.5 RESPONSABILIDADES. ...t sssss st sssss s sssssssssssssssssssans 134
7.2.6 DEFINICIONES ...ttt sssssssans 135
7.2.7 METODO DE TRABAJO......ciiirimmmsmsessssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 135
a) Politicas Y lIN@AMIENTOS ..o ceereersesistissss s ssssesssessssssssessssessssssssessssssssssssssssssssanees 135
DIagrama A€ FlUJO ...ceerereeceireesessssssssesseessesseessessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssessssssessens 137
7.3 PROCEDIMIENTOS ...ttt ssse s sessssssse s sssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 138
Validacion de procesos admMINISITALIVOS.........oeeeerrerimsurssssesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 138
7.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..ooiieeeesseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 138
7.3.2 ALCANCE.... 9, di. ...l . T . L 138
7.3.3 REFERENCIAS ...ttt s s sss st st nass s st st sss s st snssssssnsnsssans 138
7.3.4 RESPONSABILIDADES.......coo et sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesans 138
7.3.5 DEFINICIONES ...ttt ettt sssesssesssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessssssssans 139
7.3.6  METODO DE TRABAJO ... ssssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 139
) Politicas Y [INEAMIENTOS ...t ssssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssessssansaens 139
Validacion de Procesos AdMINISIIAtiVOS ........cc.cuiieinisissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 140
DIagrama A€ FlUJO ...t seesssessssssessesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssesssssssssens 141
8. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE ....iccisimesssseesssssssesssssssssssssssssssess 142
8.1 PROCEDIMIENTOS.....oiieueenerneessessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssiiassssesssesssesssssssesssessss 142
Desarrollo de PlAtafOrMAS .....crieesimsessessssssssssssesssssssssssssessssssssssssessessnsssessssssessssssssssssssssssnes 142
8.1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.....o.coooosmmmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 142
B.L.2 ALCANC E ...ttt sa s s e s e s s sa st A et s s bt ne s s s s s senans 142
8.1.3 REFERENCIAS ...ttt sssesssesssssssssssssssesssesssessss s s sssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssnsans 142
8.1.4 RESPONSABILIDADES........oonniinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 142
8.1.5 DEFINICIONES ...ttt ssss e ssssssesssessesssessss s st s ses st s ssssssssssssssessssssssssssssesans 143
8.1.6 METODO DE TRABAJO ...ooovvvoveevsrsssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 143
a) PolitiCas Y INCAMIENTOS ...t ssssses s ssssssssssssssssssssssssssssssssesssssnssns 143
b) DescripCion de aCtiVIdAUES ... sssssssssssssssssssssssssssssans 144
Desarrollo de platafOrmas.........iseresssesssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssaseses 144

DIagrama d€ flUJO ...t ss st s st sasesssns 145

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




S
VIR
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
"2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, aE
E”‘:w:‘:éltm?& Capital del Estado de México". E‘i‘;ﬁepe_?
FORMATOS ... stretssesssssssssss s ssssss s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 146
8.2 PROCEDIMIENTOS ......cooirereeneisesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 147
ANAIISIS A€ INFOMMACION ...ttt s e s s nsas s 147
8.2.1 PROPOSITOS DEL PROCEDIMIENTO .vvvvevvesssssssmsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 147
8.2.2 ALCANCE ....iomicreeissessessssssssssss st ssse s bbb 147
8.2.3 REFERENCIAS ...t sssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssens 147
8.2.4 RESPONSABILIDADES. ... ssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssesans 147
8.2.5 DEFINICIONES .......cocieiierimesimisssessessssssssssssssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 148
8.2.6 METODO DE TRABAUJO . ...oooocceeeeeeeeesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 148
a) POlIitiCas ¥ INEAMIENTOS ......oviiereecieeiseesseseseesse st ss e ssssessse st ss s sssesssssssssss s ssssssaees 148
ANAIISIS A€ INFOMMACION ...t sssses st s s s s ess s es s nennnen 149
DIagrama € flUJO ... seiseessissssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssss s ssss s ssssssssssssssnes 150
FORMATOS ...ttt s ssssss bbb sanes 151
8.3 PROCEDIMIENTOS .....cootiienreesissssssssssesse e sssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 152
ANALISIS 0E DASE UE UALOS......cvueeeeeereeseiseesssssseasessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssans 152
8.3.2 AL CANCE ...t ssssssessssssss s ss s s s s s s st 152
8.3.3 REFERENCIAS ... sssssssssss s ssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssens 152
8.3.4 RESPONSABILIDADES........o ittt sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssans 152
8.3.5 DEFINICIONES .......oieieereetieerseesiesssesse s sessssssssssssssssssssssssssssssestasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsans 153
8.3.6 METODO DE TRABAUJO ........oomieeeeeeesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssses 153
) POlitiCas Y INCAMIENTOS ...ouirererreesreeseesessissssssessssssessssssessssssssssssssssessessssssssssssssssssssesssssnssns 153
ANAIISIS A€ DASE A& TALOS .....ceevececeeeereireereireaee s s s s s s st ss s nsaneen 154
DIagrama d€ lUJO ...t sssesssessse s ses e ssssbe s 155
8.4 PROCEDIMIENTOS .....ccoitimeninesssssissssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssesssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssnes 156
Soporte a PlataforMas WED ... anenes 156
8.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO. ooorveeseeecvssssssmsmssssssssssessssssssssssssssssssssssssesssesees 156
8.4.2 ALCANCE. ... sssss s sas s s s sssssaes 156
8.4.3 REFERENCIAS ...ttt ss s ssnas 156 /
8.4.4 RESPONSABILIDADES........ienesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 156 Q
8.4.5 DEFINICIONES ...ttt sessse s s sssesssesssessse s s s s s sssessse s s sssesssesssesans 157 N
8.4.6 METODO DE TRABAUJO ceevvvessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= @ >




oy ‘.‘-t;;:;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
E”,‘TZ‘:?‘I‘E"L'.‘J,"F":‘; Capital del Estado de México". Ec_gg‘ip‘?E

a) POlItICAS Y INEAMIENTOS c..cceueeeeereeeeeetreeesessesssseesseessssssesssssssssesssssssssssssesssssss s ss s sssssaens 157

Soporte de pPlataforMas WED ...t sssssessssssssssssssssssssssssssssssses 158

D JE= o | =10 0= N0 L= 1] I PP 159

8.5 PROCEDIMIENTOS.....cootnenesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 160

CONLIOl @ CAMDIOS. ...vuieeeierersseessssssssssesse s b sess s s s 160

8.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO. coooonvrvvevvevesssssssssmsssssseessssssssssssssssssssssssssssesssesees 160

8.5.2 ALCANCE ...t ssssssssssss s sssass s sssssaes 160

8.5.3 REFERENCIAS ... sssssssssse s sins s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssens 160

8.5.4 RESPONSABILIDADES. ... sssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 160

8.5.5 DEFINICIONES ..ot sssssss st sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 160

8.5.6 METODO DE TRABAUJIO ........oeeeeeeeesseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 161

a) POlIitiCas Y INEAMIENTOS ... iiiiiisssissssssessseeessesiseesssesssssssssssssessssessssssssesssssssssssssssssssssness 161

CONLrOl A CAMDIOS .....cueeeeiiieeseesess s bbb 162

DIagrama d€ flUJO .t ssess et ssessss s s sss s sssssse s s sssssssssssssssssssssessssssesssens 163

9. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y MONITOREO DE PLATAFORMAS

164

9.1 PROCEDIMIENTO ...ceutietieeueesseseessessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssnsssssssnsssssssssnsssnsssnssss 164

AV To g (o L=To R0 [N 0] =1 =1 {0] f 4= L PO PPPN 164

9.1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ......cimmesisessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnn 164

0.1.2 ALCANCE ... ietretneetssessesssesssssssesssesssesssssssesssessss s sssesssssssssssesssssssesssesssssssesisssssesssssssssssesssssssessesans 164

0.1.4 REFERENCIAS ...ttt ceseessesssssssssssssesssssssssssssessssesssessssassssesssssssssssssssssssssssssssssssssassssens 164

9.1.5 RESPONSABILIDADES........osnineisssneessesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 165

O.1.6 DEFINICIONES .......osereereetreerseesssisiesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 165

9.1.7 METODO DE TRABAUJO......ooovocoeeeeseseeeessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 165

a) Politicas ¥ lINEAMIENTOS ...t ssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssns 165

D) DescCripCion de aCtiVIdAUES ... sess e sasesans 166

MONItOre0 de PlatafOrMas ... ssse s s sssssssesssssssssssssssssssssssssssssans 166

DIagrama € flUJO. ... ssseesse s 167

FORMATO DE USO INTERNO ...onesesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 168

9.2 PROCEDIMIENTO ....iteteieeeeesessssssssssesssessssssssssssssssssssssesssesssssssesssesssesssesssesssssssssssesssesssesssessssssss 169

Administracion de sesiones de VideograbaCiON.......eeesssssssssssssssssssssssssnes 169

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ * — . A




oy '.‘-%}:.;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
;,:th‘!é‘t’{'g"f. Capital del Estado de México". §9‘:EQP°9
9.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..ooirrrecessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 169
0.2.2 ALCANCE ...ttt sttt sessssssse st ss st s ss s ss s ss s s s s s s s ss s 169
0.2.3 REFERENCIAS ...ttt sttt st 169
9.2.4 RESPONSABILIDADES. ...t sssss s sssssssssssssssssesans 170
O.2.5 DEFINICIONES ... riresssisssssesie s sisssssesssessssssss s sssssssesssesssesssesssssssesssssssesssesssssssssssesssesssesans 170
9.2.6 METODO DE TRABAJO . ......eeeessisssssssssessssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 170
a) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ... veveccersreeerseereesessssssesssssss s ssessssssssssessssssssssssssssssssssessssssanes 170
Administracion de sesiones de videograbaciOn ..........eeeeseesesessees 171
DIiagrama de flUjO ..ot 172
FORMATO DE USO INTERNO ...t sss s sssssssssssssssssssssssens 173
9.3 PROCEDIMIENTO .. .ccouneuteeeesesssessssssssesssssssssssssssssssssssesssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssss 174
Administracion de corre0s INSHtUCIONAIES. ... rrrrririssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 174
9.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..ooooovvvvveveveeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 174
0.3.2 AL CANCE ... eereetssetseesseessesssssssesssessss st sess s ssss s s ssss s st s ss s ss s ssse st sane 174
O0.3.3 REFERENCIAS ...ttt s ss s s sttt e snsnsssnsansnans 174
9.3.4 RESPONSABILIDADES........oritimeinessesss s sssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssans 175
O.3.5 DEFINICIONES ...ttt sessssesssssssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssassessssasssssssssssssssssssssssesans 175
9.3.6  METODO DE TRABAJO.......oeeeeeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 175
a) Politicas Y lIN@AMIENTOS ..o ieieecereeese et eseesseessiss e esssssbsssss s ssssssssessssssssssssssssssssaens 175
DIagrama de flUjO ..o 177
FORMATONNTERNO S ... .. s W o Ml oo assnsens 178
FICHA DE ENTREGA DE CORREO Y CONTRASENA PARA SU CONFIGURACION
................................................................................................................................................................. 178
9.4 PROCEDIMIENTO ... inieiiiueesesssessesssesssssseessessssssssssssessssssssssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssss 179
Monitoreo y generacion de reportes de servicios de internet gratuito .........c.coeeoveereereees 179
9.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ....ooovvvvivveevveressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 179
O.4.2 ALCANCE ... ettt ess s st ee st s st s st b s ee st ne s s s s sansenas 179
0.4.3 REFERENCIAS ...ttt st tss st ss st sss sttt ssansenans 179

9.3.4 RESPONSABILIDADES. ... sassens 180
9.3.5 DEFINICIONES ...t s ssssasssns 180
9.3.6  METODO DE TRABAJO.......eieeeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 180

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ 2 - | ,




oy '.‘-%}:.;;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
8 ,“., "2022. Aﬁp del Quincentenariq d_e Toluca, ’E
E",:!‘:f‘f‘:.é"i'{Tﬁ°9. Capital del Estado de México". §9‘:EQP°9
a) POlItICAS Y lIN@AMIENTOS c..eeieeeeeereeeetneetseesssesssseesseesse s sssssssssessssssssssssesssssss s ssssssssssaens 180
Monitoreo y generacion de reportes de servicios de internet gratuito.......... 180
Diagrama de flUjo ... s 182
FORMATO DE USO INTERNO ... ssssssssssssssssssssssssssens 183
9.5 PROCEDIMIENTO .coiuiueuesssisssssssssnissscsssesssssssssssesssesssssssessesssesssesssesssssssssssesssssssesssesssesssssssessssssss 185
Sistema de recaudacion alta, baja de usuario o actualizacion de contrasefia ............... 185
9.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ....ooovvvevveeeeeesvesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 185
O.5.2 ALCANCE ...ttt ssbss s s s ss s ss s a s s s s et 185
O.5.3 REFERENCIAS ...ttt ssss st ss st sssess s sess s sssesssessssans 185
9.5.4 RESPONSABILIDADES. ...ttt ssss sttt ssssssssssssssssssssssesans 186
9.5.5 DEFINICIONESES, diis. .- ... L L. T o, L .. 186
9.5.6 METODO DE TRABAJO........ccorssssssmsnesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 186
) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ..t s s s sssssssssssssssssssessssnsans 186
Sistema de recaudacion alta, baja de usuario o actualizacion de contrasefia.............. 187
Diagrama de flUJO ... s s 188
FORMATOS ...oiereesessesssessssssss s sssssessssssse s sssesssesssessss s ssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssnes 189
9.6 PROCEDIMIENTO ....ccitriineuresasessesssssssssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 194
Sistema de Recaudacion instalacion y actualizacCion...........ceisensensesnessssssssessssssssneens 194
9.6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..ooouiiieeeseesisissesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 194
0.6.2 ALCANCE ......iietreetreetseessesssesssssssesssesssssssesssess sesssesssssssesssasssssssssssssssssssesssssssssssedisssssssssesssesssssssesssesans 194
9.6.3 REFERENEIASEY. s . ... . e O ... 194
9.6.4 RESPONSABILIDADES. ... imimisssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 195
O.6.5 DEFINICIONES ...ttt ssss s sssssesssssssssssessasss s sssstssssssesssnssbessnssssessssssssssssssesans 195
9.6.6 METODO DE TRABAJO......cieeieeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 195
) Politicas ¥ [INEAMIENTOS ...t s s s s ess s snsans 195
Sistema de Recaudacion instalacion y actualizacion ... 196
D= Te =g g F= N0 L= 1 V][ 1T 197
FORMATO INTERNO .....eereeseeseessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 198

9.7  PROCEDIMIENTO ..ot ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssass 199
9.7.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ..oooooosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 199
S N I O N 199

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ 2 - | ,




. o

Gobierno deN Ecatepe_c de More_los 2022 - 2024 'E

"2022. Afo del Quincentenario de Toluca, ey

—— Capital del Estado de México". _ETE:_E"’_P"E
9.7.3 REFERENCIAS. ...t ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 199
9.7.4 RESPONSABILIDADES.......omnmimeeesmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 200
O.7.5 DEFINICIONES .....cvrereirsnssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 200
9.7.6  METODO DE TRABAJO .. eeeeseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsne 200
a) Politicas ¥ lINEAMIENTOS ... ittt sssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssans 200
Sistema de recaudacién solicitud de informacion ... 201
DIagrama de flUjO ...t ses e ses bbbt 202

0.0 21 12 N O N 203




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
g "2022. Afo del Quincentenario de Toluca, ’ <
. - Capital del Estado de México". Ecahenat®

ECATEPEC DE MORELOS e e

.  INTRODUCCION

La Direccion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion tiene como atribucion lo
referente a las interconexiones tecnoldgicas tales como software, soporte técnico,
telecomunicaciones, administracion de plataformas, incluyendo la gestion y administracion
de proyectos, para cumplir con cada actividad encomendada a la Direccién y dar buenos

resultados.

El manual de procedimientos es una herramienta fundamental que permite orientar y
capacitar a todo servidor publico adscrito a la Direccion, para que se tenga un mejor

conocimiento de cada proceso y actividad que se realiza dia a dia.

El presente manual contiene los procedimientos que ejecutan las subdirecciones y
departamentos que conforma la Direccidén, todo ello para facilitar la ejecucion y
planificacion de sus actividades y procesos, buscando de la manera mas clara y precisa

para entregar en tiempo y forma cada una de las actividades a realizar.

El contenido de este manual permite apoyar la implementacion del control administrativo

interno, estableciendo cada una de las responsabilidades correspondientes.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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. OBJETIVO

En el Manual de Procedimientos, como herramienta fundamental de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion lleva a cabo los siguientes
objetivos:

= Facilitar las labores de trabajo, requerimientos y funciones.

= Equilibrar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos

niveles de responsabilidad que intervienen en cada una de las actividades.

= Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la unidad, asi como los de la elaboracion y sus efectos en beneficio

de los usuarios.

= Auxiliar a la capacitacion del personal para que desarrolle un trabajo de calidad y

eficacia.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccién Segunda,
Articulo 45

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,

Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
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IV. MISION Y VISION
Misién:

La Direccion de Tecnologias de la Informaciony de la Comunicacion tiene como
mision liderar la implementacion &gil de servicios TIC innovadores, con altos estandares
de calidad, confiables, disponibles y seguros; mantenerlos actualizados y velar por contar
con una infraestructura tecnolégica con la capacidad adecuada para garantizar los niveles

de disponibilidad, seguridad y desempefio requeridos por los servicios TIC.

Visioén:

La Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion estd encaminada a
realizar la reingenieria de las redes del H. Ayuntamiento, el acondicionamiento del centro
de Datos en donde se alberga toda la informacién, permitiendo contar con la misma al
instante para brindar un servicio adecuado, asi como el desarrollo de plataformas que

optimicen los tiempos de atencion y agilicen los tramites que se ofrecen a la ciudadania.

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=
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1. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

1.1 PROCEDIMIENTO
Supervisar y monitorear las actividades operativas

1.2 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO
Impulsar a los departamentos integrados a la Direccion a que deriven el buen

funcionamiento de los trabajos preventivos y correctivos.

1.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

1.4 ALCANCE
Alcanzar un trabajo 6éptimo y de buena calidad para los usuarios del H. Ayuntamiento y

ciudadanos.

1.5 RESPONSABILIDADES

» Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Telecomunicaciones

Departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas

Departamento de Ingenieria de Software

YV V V VYV V V¥V

Departamento de Administracién y Monitoreo de Plataformas

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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1.6 DEFINICIONES

Tecnologia: Conjunto de conocimientos y técnicas que se aplican de manera ordenada
para alcanzar un determinado objetivo o resolver un problema.

Informacién: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia,
fendbmeno o ente determinado

Comunicacién: Se vincula a la transmision de informacion entre un emisor y un receptor
que comparten un mismo cédigo|

1.7 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y lineamientos

Dictaminar cualquier previamente adquisicién hecha por el H. Ayuntamiento

Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento
Fecha: Octubre 2022

Supervisar y monitorear las actividades operativas Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la | Arearesponsable: B
Comunicacién Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la

Comunicacion

Descripcion de Actividades

Responsable Actividad Clave de Documento

Direccién de Tecnologias de
01 la Informacion y de la
Comunicacion

Direccién de Tecnologias de
02 la Informacion y de la Elaborary presentar propuestas de proyectos
Comunicacion

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y de la Cumplir con las funciones que le encomiende su

Comunicaciéon instancia superior

Coordinar a los Departamentos integrados a la
Direccién

03

Direccién de Tecnologias de
04 la Informacion y de la
Comunicacion

Direccién de Tecnologias de
05 la Informacion y de la Proponer el uso de las tecnologias
Comunicacion

Fomentar e implementar el gobierno digital para el
avance tecnologico

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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'agrama de Fljo Fecha: Octubre 2022
Supervisar y monitorear las actividades operativas Version:1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Direccion de Tecnologias de la
Comunicacion Informacién y de la Comunicacién
Prestador del Direccion de Tecnologias de la
Servicio: Informacién y de la
Comunicacion

INICIO
1

Coordinar a los Departamentos
integrado a la Direccién

!

Elaborar y presentar

2 propuestas de
proyectos
3 Cumplir con las funciones que le

encomiende su instancia superior.

y

Fomentar e implementar e
gobierno digital

5 Proponer el uso de las
tecnoldgicas

!

FIN
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2. COORDINACION ADMINISTRATIVA

2.1 PROCEDIMIENTO
Control de asistencia del personal

2.1.2 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO
Gestionar la asistencia e informacion de forma ordenada y coherente del personal para
poder realizar las funciones correctamente.

2.1.3 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45.

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

2.1.4 ALCANCE

Ayudar a los departamentos a prever sus actividades de cada dia para obtener buenos
resultados.

2.1.5 RESPONSABILIDADES

» Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

» Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones

» Departamento de Telecomunicaciones

» Departamento de Administracion y Reglamentacién de Proyectos /
» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas N
>

Departamento de Ingenieria de Software

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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» Departamento de Administraciéon y Monitoreo de Plataformas

2.1.6 DEFINICIONES

COORDINACION: Es el instrumento que permite integrar las funciones independientes
de todos los departamentos de una empresa

CONTROL: Gestion administrativa que se refiere a la evaluacién de procesos y del
rendimiento administrativo, asi como de la identificacion de desviaciones y posibles
anomalias.

ADMINISTRACION: Proceso que consiste en planear, organizar, dirigir y controlar los
recursos humanos, técnicos y financieros encaminados al logro de los objetivos
organizacionales.

INFORMACION: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension,

gue aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia,
fendbmeno o ente determinado

2.1.7 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y lineamientos

Aportar soluciones a las necesidades de cada departamento y/o area externa del H.
Ayuntamiento.
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b) Descripcion de actividades

Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Control de asistencia del personal

Pagina:1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Coordinacién Administrativa
Comunicacion

Descripcion de Actividades

Clave de
Documento

Paso Responsable Actividad

La Coordinacion Administrativa sera responsable de

01 Coordinacion llevar el control de las asistencias de entrada y salida
Administrativa del personal.
Coordinacion Las faltas y retardos seran comunicados a la
02 | Administrativa Coordinadora para llevar un seguimiento o en su caso

realizar la medida administrativa correspondiente.

03 Coordinacion Dentro de los departamentos adscritos a la direccion de
Administrativa tecnologias se llevara a cabo un control de bitacora.

Coordinacion

o . Dentro de la bitacora el personal tiene que anotar los
04 Administrativa P q

datos requeridos de entrada y salida.

Coordinacion

05 Administrativa Esto para saber qué actividad esta realizando el

personal fuera de su area de trabajo.

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Diagrama de flujo
Fecha: Octubre 2022

Versiéon:1.0

Control de asistencia del personal

Pagina: 1 del
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Coordinacion Administrativa
de la Comunicacion

Prestador del Servicio: Coordinacién Administrativa

| INICIO |
v

La Coordinacién Administrativa
sera responsable de llevar el
control de asistencias.

[\

Entrada Salida

|

Las faltas y retardos seran Se monitorea Ia,
comunicados a la coordinadora actividad que este

FIN

A

para su seguimiento. realizando el
personal.
También se lleva una bitacora + Anoto los
donde el personal debe anotar ¢ datos
los datos requerl_dos de correctos? 5
entrada y salida.
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FORMATOS
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2.2 PROCEDIMIENTO

Elaboracién y expedicién de requisiciones

2.2.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO

Elaborar el formato de requisicién para la solicitud de materiales o equipos
indispensables para los departamentos de la direccién para su 6ptimo funcionamiento.
2.2.2 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Secciéon Segunda,
Articulo 45.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

2.2.3 ALCANCE

Todos los departamentos de la direccion de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion.

2.2.4 RESPONSABILIDADES

» Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones

» Departamento de Telecomunicaciones

» Departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos

» Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Plataformas /
» Departamento de Ingenieria de Software f\‘\
>

Departamento de Administracion y Monitoreo de Plataformas

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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2.2.5 DEFINICIONES

RESPONSABILIDAD: Dar cumplimiento a las obligaciones y ser cuidadoso al tomar
decisiones o al realizar algo.

REVISION: Prueba o examen a que se somete determinada cosa o persona para hacer
las correcciones necesarias.

ELABORAR: Crear una estructura intelectual compleja.
ACTUALIZAR: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.

CONSIENTE: Que se lleva acabo con conocimiento de lo que se hace o que lo denota o
implica.

SEGUIMIENTO: Observacién minuciosa de la evolucién y desarrollo de un proceso.

REQUISICION: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion de
un producto o servicio.

2.2.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y lineamientos

Aportar soluciones a las necesidades de cada departamento

- - TN
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b) Descripcion de Actividades

Fecha: Octubre 2022

., . .g s = Versién:1.0
Elaboracion y Expedicion de Requisicion

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la | Coordinacion Administrativa
Comunicacion

Descripcion de Actividades

Clave de

Responsable Actividad Documento

o1 ggor_dl'nacpn Se enlista material a requerir por medio de un
ministrativa levantamiento técnico

Coor_di_naci(?n Se plasma la cantidad de materiales y
02 Administrativa especificaciones

o Coordinacion Se coloca el folio y departamento que solicita
Administrativa con referencia al oficio de solicitud

Requisicion
L . . 2022
04 Direccién de_: Se ingresa con una copia de acuse a la
Administracion Direccion de Administracion (RE)

Coordinacion

o ;: Se archiva para consultas posteriores
05 Administrativa P P
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Fecha: Octubre 2022

Diagrama de Flujo

. - L Version:1.0
Elaboracion y Expedicion de Requisicion

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacioén y de la Coordinacion Administrativa
Comunicacion

Prestador del Servicio: Coordinacion Administrativa

v 1 .

Verificar las necesidades

del 4rea en cuestion de Se enlista material, se
materiales, herramientas realiza Ievantamn_ento
0 equipo que sea total de lo reauerido.
inherente del area.
RE
S
;Se cuenta
con material
de
8 4
\ 4

Se trabaja y se
reprograma para un
siguiente mes.

Se realiza la solicitud en el
formato de requisicion,
acompafiado con un oficio

!

Se coloca el nombre

especifico del material, 5
asi como la unidad de

v medida y cantidad

6
Fin - -
Se ingresa con una copia a la
4 Direccién de Administracion

A

Se archiva para consultas
posteriores. 7
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2.3 PROCEDIMIENTO
Elaboracion de suficiencias

2.3.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO

Elaborar el formato de suficiencias del material previamente solicitado, completo y
autorizado para la direccion.

2.3.2 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

2.3.3 ALCANCE

Todos los departamentos de la direccion de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion.

2.3.4 RESPONSABILIDADES

» Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones

» Departamento de Telecomunicaciones

» Departamento de Administracion y Reglamentacién de Proyectos /
» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas \\
>

Departamento de Ingenieria de Software
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» Departamento de Administracion y Monitoreo de Plataformas

2.3.5 DEFINICIONES

REVISION: Prueba o examen a que se somete determinada cosa o persona para hacer
las correcciones necesarias.

ELABORAR: Crear una estructura intelectual compleja.

ACTUALIZAR: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.

CONSIENTE: Que se lleva acabo con conocimiento de lo que se hace o que lo denota o

implica.

2.3.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y lineamientos

La coordinacién administrativa es la encargada de darle el seguimiento correspondiente
para la adquisicion de materiales requeridos por las areas.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

b) Descripcion de actividades

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Elaboracién de Suficiencias

Version:1.0

Pagina:1de 1

Unidad Administrativa:

la Comunicacion

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de | Coordinacion Administrativa

Area Responsable:

Responsable

Descripcién de Actividades

Clave de

Actividad Documento

01 Adquisiciones

Se recibe la aprobacion del area de
adquisiciones sobre el proveedor con
el que se va a trabajar

Coordinaciéon Administrativa
02

Se le asigna a cada material la partida
correspondiente

03 Coordinaciéon Administrativa

Se describe en el formato de
suficiencia el material, partida, costo y
cantidades, asi como datos generales
de la Direccion.

04 p .
Areas internas

Formato de
Suficiencias
2022

Se pasa a las &reas correspondientes
para firma

05 Adquisiciones

Se entrega al area de adquisiciones (S)

06 Coordinaciéon Administrativa

Una vez revisadas y firmadas por las
areas correspondientes se archiva
para antecedentes futuros
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PR-DTIC-CA-03
Fecha: Octubre 2022

Diagrama de Flujo

Version:1.0

Elaboracion de Suficiencias
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacioén y de la Coordinacion Administrativa
Comunicacion

Prestador del Servicio: Coordinaciéon Administrativa

INICIO

v 1 .

3
Se recibe la aprobacion ) )
de adquisiciones sobre Se le signa a cada S¢ descre en e fomto
el proveedor con el que material la partida ” dade:
. correspondiente. partida, costo y cantidades.
se va a trabajar.
Ls
4
NO Pasa a las areas
correspondientes
para firma.
7 si . S
Se archiva para ¢Fueron Se entrega al area
antecedentes futuros. < T — firmadas y de adquisiciones.
revisadas?

Fin

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

FORMATO
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2.4 PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Expedicion de Incidencia

2.4.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO

Emitir un documento de incidencia oficial a nombre del empleado que esta adscrita a la

direccién, parar justificar su ausencia de manera formal dando conocimiento al area
responsable del control de asistencia.

2.4.2 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
2.4.3 ALCANCE
Todos los departamentos de la direccion de Tecnologias de la Informacion y de la

Comunicacion.
2.4.4 RESPONSABILIDADES

> Coordinacion administrativa
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2.4.5 DEFINICIONES
RESPONSABILIDAD: Dar cumplimiento a las obligaciones y ser cuidadoso al tomar
decisiones o al realizar algo.

REVISION: Prueba o examen a que se somete determinada cosa o persona para hacer
las correcciones necesarias.

ELABORAR: Crear una estructura intelectual compleja.
ACTUALIZAR: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.
CONSIENTE: Que se lleva acabo con conocimiento de lo que se hace o que lo denota o

implica.

2.4.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y lineamientos

La coordinacién administrativa da seguimiento a la justificaciéon de ausencia del
personal.

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento
Fecha: Octubre 2022

Version:1.0

Elaboracion y Expedicion de Incidencia

Pagina:1 de 3

Area Responsable:
Coordinacion Administrativa

Unidad Administrativa:
Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion

Descripcién de Actividades

- - Clave de
Responsable Activida BealEiE
01 Coordinacion Se realizaran las incidencias del personal que
Administrativa conforma la direccion.
02 . ) Recepcion de solicitud de incidencias via correo
Area interna institucional al departamento de reglamentacion.
03 Cgor_dl_nacpn Revision y justificacion para la elaboracion de la
Administrativa incidencia.
04 ,igrc:\riilin?rmg\? Se realiza en el formato correspondiente y se coloca la
strativa comision o justificante médico segln sea el caso.
Coordinacion
05 Administrativa Se le asigna un numero de folio para su correcto
seguimiento y se llena en el formato correspondiente.
06 Director Se ingresa a Direccion para firma.
07 Direccion de Se ingresa a la Direccion de Administracion con acuse
Administracion para su seguimiento. .
Coordinacion Una vez recibida por el area de administracion se
08 Administrativa archiva.
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Diagrama de flujo
Fecha: Octubre 2022

. L _ _ Version:1.0
Elaboracion y Expedicion de Incidencia —
Pagina:2 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Coordinacién Administrativa
de la Comunicacion
Prestador del Servicio: Coordinacion Administrativa
INICIO
Realizacion de incidencias
1 del personal que
conforma la direccién.
[ ] i
No se puede realizar la FIN
Recepcion de solicitud via incidencia si no cuenta con la
2 correo electrénico. documentacion correcta. .
\ 4
Revisién y justificacion NO

3| para la elaboracién.

\ 4
Elaboracion de formato, . »
4 colocando la comisién o

justificante.

Documentacién
completa

‘SI

Se ingresa a la direccion
6 para firma e ingresarlo a
Administracion.

A 4

Una vez recibida por la
7 Administracion, se
archiva.
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FORMATO INCIDENCIA

FORMATO DE INCIDENCIAS MASIVO g

LIC. ERIKA BERENICE VAZQUEZ GARCIA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

No DE OFICIO | DTIC/ORAP/***/2022 |

Fecka 0E ELAsoRAioN |1/t ]

SIRVA EL PRESENTE PARA JUSTIFICAR LAS INCIDENCIAE EN MATERIA DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE A CONTINUACION SE RELACIONA.

e !
P P ;I;

o Jiah i 5 . - Parinds

Toctowogias de I
Informacion v de b
Couu wca ka
Taccoiogise ds la
T Sowus Ou i e Ja
Comarweackn

Ing. Omar Alejarnd o Balder es Fernande:
Director de Tecnologias de la Informacion
y de la C on

Es#te formato debe remitirse deniro 1as 48 hrs. siguientes a partir de Is lecha que se requiera justificar.
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2.5 PROCEDIMIENTO

Entrega de nomina del personal

2.5.1 PROPOSITO DE PROCEDIMIENTO

Hacer entrega del recibo de némina al personal que conforma la direccion.

2.5.2 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

2.5.3 ALCANCE

Todos los departamentos de la direccién de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion.

2.5.4 RESPONSABILIDADES

» Coordinacion administrativa
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2.5.5 DEFINICIONES

NOMINA: Se define como un instrumento administrativo que permite, de una manera
ordenada, realizar el pago de sueldos o salarios a los trabajadores.

2.5.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y lineamientos

La coordinacién administrativa sera la encargada de verificar que todo el personal firme
su recibo de némina en tiempo y forma.

b) Descripcion de actividades

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=
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Procedimiento _

Fecha: Octubre 2022

Entrega de ndmina al personal

Version:1.0

Pagina:1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Coordinacion Administrativa
de la Comunicacion

Descripcion de Actividades

01

Clave de
Responsable Actividad Documento
Coordinacion Para realizar la entrega correspondiente para
Administrativa la némina del personal, se recibira de parte de

la Subdireccién de Recursos Humanos.

02

Coordinacion El personal tendra derecho a quedarse con su
Administrativa copia de recibo y dos mas seran para la
Subdireccion de Recursos Humanos para
su archivo.
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. i PR-DTIC-CA-06
Diagrama de flujo Fecha: Octubre 2022
. Versién:1.0
Entrega de nébmina al personal -
Pagina: 1del

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y | Coordinacion Administrativa

de la Comunicacién

Prestador del Servicio: Coordinaciéon Administrativa

Para realizar la entrega
correspondiente para la némina
del personal, se recibird de parte
de la Subdireccién de Recursos

Humanos.

!

El personal tendra derecho a
quedarse con su copia de recibo y
dos mas serdn para la Subdireccion
de Recursos Humanos para su

archivo.

Fin

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=




H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

v -

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 ﬁ‘i
"2022. Afo del Quincentenario de Toluca, ’ S

—

Capital del Estado de México".

3

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES

3.1 PROCEDIMIENTO
Integracion de nueva tecnologia por medio de empresas al H. Ayuntamiento.

3.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Innovar las tecnologias para darle mayor seguridad y celeridad a los procesos.

3.1.3 ALCANCE
H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos y oficinas descentralizadas bajo una
instruccion del maximo superior.

3.1.4 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccién Segunda,
Articulo 45.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87.

3.1.5 RESPONSABILIDADES

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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3.1.6 DEFINICIONES

TELECOMUNICACION: es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier
naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o,
en definitiva, cualquier tipo de informacion que se desee comunicar a cierta distancia.

IDF Y MDF: Marco de distribucién intermedio de redes de voz y datos y Marco de
distribucion principal de redes de voz y datos.

INFRAESTRUCTURA: Conjunto de hardware y software sobre el que se asientan los
diferentes servicios que la institucién necesita tener en funcionamiento para poder llevar
a cabo toda su actividad.

RED: Es un conjunto de equipos nodos y software conectados entre si por medio de
dispositivos  fisicos 0 inaldmbricos que envian y reciben impulsos eléctricos,

ondas electromagnéticas o cualquier otro medio para el transporte de datos.

HARDWARE: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico.

SOFTWARE: Es un término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de
programas de computo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar

distintas tareas en un sistema informatico.

3.1.7 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y lineamientos

Se solicita oficio al area usuaria con los siguientes requerimientos:

. Dirigido a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
. Con copia:

. Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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b) Descripcion de actividades

Fecha: Octubre 2022
Version:1.0
Integracion de tecnologia
Pagina:1 de 1
Unidad administrativa: Arearesponsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Subdireccién de Infraestructura y
Comunicacion Telecomunicaciones

Descripcion de Actividades

Clave de
Responsable Actividad Documento
Sub. Infraestructura 'y Integracién para conocer las
01 Telecomunicaciones soluciones que ofrece el proveedor
para resolver problematicas de las
areas
Sub. Infraestructura y Mesas de trabajo para determinar si su
Telecomunicaciones solucion es viable y soluciona lo
requerido
02
Sub. Infraestructura y Entrega de dictamen técnico para que
03 Telecomunicaciones las areas del ayuntamiento conozcan el
alcance tecnolégico que ofrece la
empresa
04 Sub. Infraestructura y Supervision en caso de requerirlo por
Telecomunicaciones las direcciones para la correcta
implementacion de la solucion
Sub. Infraestructura y
05 Telecomunicaciones Atencion y supervision a la solucion
implementada para su correcto
funcionamiento

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Diagrama de Flujo

PR-DTIC-SIT-01

Fecha: Octubre 2022

Integracién de tecnologia

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

Area responsable:
Subdireccién de Infraestructura y Telecomunicaciones

Prestador del Servicio:

Subdireccién de Infraestructura y Telecomunicaciones

INICIO

1

2

Se recibe oficio en la direccion de
Tecnologias para conocer la
solicitud requerida y la

Se revisan las soluciones ofrecidas por el proveedor para
establecer dudas que seran esclarecidas en mesas
técnicas

problematica presentada

v

¢Requiere

9

Se asiste a mesas técnicas
para conocer sus soluciones
y esclarecer dudas de
funcionamiento

10

Se brinda un visto bueno

si es viable o no integrar la
solucion presentada

SI

Implementacion de
la solucion

FIN

: 0 integracion de
N personal
TICS?
Se solicita mesa interna con la direccion que
requiere la integracion para determinar el alcance
posible
Se solicitan mesas técnicas para conocer la 5
e solucion completa por parte del proveedor,
Niveles de SLA, capacitaciones e integracion
Se solicitan Se determina si la
cronogramas de ' solucion atendera
o= i 9 i6 la probleméatica
implementacion y
L capacitaciones ” presentada
A
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4. DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

4.1 PROCEDIMIENTO
Integracion de dispositivos.

4.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar el servicio de internet manteniendo un control para garantizar la seguridad

perimetral y control de la red otorgando permisos de navegacion conforme sean
requeridos por el area a través de un Firewall de proteccion central que distribuye la red

por medio de switches.

4.1.3 ALCANCE
Servicio perpetuo de internet en los equipos de cémputo de las diferentes direcciones del

H. Ayuntamiento.

4.1.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

4.1.5 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO

Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones. <
A
Departamento de Telecomunicaciones. /\

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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4.1.6 DEFINICIONES

SWITCH: Un switch o conmutador es un dispositivo de interconexion utilizado para
conectar equipos en red formando lo que se conoce como una red de area local (LAN).

TELECOMUNICACION: es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier
naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o,

en definitiva, cualquier tipo de informacion que se desee comunicar a cierta distancia.

IDF y MDF: Marco de distribucion intermedio de redes de voz y datos y Marco de
distribucion principal de redes de voz y datos.

4.1.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Toda asignacion de servicio voz y datos, debera de solicitarse mediante un oficio dirigido
a la direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion, especificando el

nombre y las necesidades de la persona a la que sera asignado.

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= / ,.,
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento _

Fecha: Octubre 2022

L . N Version:1.0
Integracién de dispositivos.

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Departamento de Telecomunicaciones
de la Comunicacion

Descripcién de Actividades

Clave de

Responsable Actividad Documento

i Elaboracion de Peticién
01 Area Solicitante Oficio
- Coordinacién. Evaluacion de Peticién
03 Departamento de Definir el Rol del Usuario (a, b, c)
telecomunicaciones
o Departamento de Asignacion de IP
telecomunicaciones
Departamento de Cambio de Hostname
05 telecomunicaciones
Departamento de Cambio de propiedades para asignacion de
06 telecomunicaciones -
o7 Departamento de Aplicar cambios y guardar configuracion
telecomunicaciones
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PR-DTIC-SIT-DTE-01

Diagrama de flujo Fecha: Octubre 2022
y ) N Version:1.0
Integracién de dispositivos -
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la informacion y de | Departamento de Telecomunicaciones
la Comunicacion

Prestador del Servicio: Departamento de Telecomunicaciones | Subdireccion de
Infraestructura y

Telecomunicaciones.

Inicio

1 i 3 ¢ Existe la
2 V4 disponibilidad? —
Se ecibe medante Se evitia I
asli InaciénI ;;a 4| Petcion de la g
asighacion p solicitud i
integracion de
dispositivo a la red. Sj No
6 _ 5 4 | Definir el tipo de rol:

Se cambia el Se asigna IP al A= acceso total

HOSTNAM]_“: 3 usuario < B= acceso a algunas paginas

de la maquina de internet

C=sin acceso a internet

l 8

7 | Se guardan Fin “— seinforma que no
cambios existe la accesibilidad
mediante un oficio

Fin
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4.2 PROCEDIMIENTO
Alta y Baja de extension.

4.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener comunicados por extensiones telefénicas a las distintas éareas del H.

Ayuntamiento a través nodos de voz con tecnologia PoE interconectados por los IDF o

MDF que brinde el servicio.

4.2.2 ALCANCE
Comunicacién continla a través de un conmutador con 150 extensiones telefénicas en la

dependencia.

4.2.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Secciéon Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
4.2.4 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO

Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Departamento de Telecomunicaciones.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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4.2.5 DEFINICIONES

CONMUTADOR: Solucion telefonica que permite que un equipo central concentre todas
las lineas, extensiones y servicios de comunicacion.

Pruebas POE (ENERGIA POR RED): El cual permite proveer energia eléctrica sin
eliminadores de luz a cada aparato telefonico.

TELECOMUNICACION: Es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier
naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o,

en definitiva, cualquier tipo de informacion que se desee comunicar a cierta distancia.

IDF y MDF: Marco de distribucion intermedio de redes de voz y datos y Marco de
distribucioén principal de redes de voz y datos.

4.2.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Toda asignacion de servicio voz y datos, debera de solicitarse mediante un oficio dirigido
a la direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion, especificando el
nombre y las necesidades de la persona a la que sera asignado.

Una vez asignado todo aparato telefonico debe estar resguardado por el usuario, quien es

el unico responsable de lo que pueda pasar a los equipos bajo su custodia.

b) Descripcion de actividades

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Capital del Estado de México".

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Alta y baja de extension

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y
de la Comunicacion

Area Responsable:

Departamento de Telecomunicaciones

01

Responsable

Area solicitante

Descripcién de Actividades

Actividad

' Elaboracion de peticion

Clave de

Documento

Oficio

02

Coordinacién

Evaluacion de peticion

03

Departamento de
telecomunicaciones

Asignacion de alta o baja de la extension

04

Departamento de
telecomunicaciones

Elaboracién de cableado

05

Departamento de
telecomunicaciones

Asignacion de IP

06

Departamento de
telecomunicaciones

Integracion del nodo

07

Departamento de
telecomunicaciones

Dar acceso al conmutador para la salida de
voz

08

Departamento de
telecomunicaciones

Aplicar cambios y guardar configuracion




%9%‘

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 ’
"2022. Afo del Quincentenario de Toluca, aE

. . Capital del Estado de México". o

ECATEPEC DE MORELOS b~ - o

PR-DTIC-SIT-DTE-02
Fecha: Octubre 2022

Diagrama de flujo

) ) Version:1.0
Alta y baja de extensiones —
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la informacion y de la Departamento de Telecomunicaciones
Comunicacion
Prestador del Servicio: Departamento de Telecomunicaciones Subdireccion de Infraestructura

y Telecomunicaciones.

¢ Existe la

Se recibe, mediante Se evalla la disponibilidad? —
oficio Ia_sphcnud de » | peticién de la | ——»
asignacion para alta y solicitud
baja de extensiones.
6 SI l
5 4
Acceso al _ Se realiza la
conmutador <+<—— | SeasignalP <+ | elaboracion de NO
para la salida de cableado
o 8
Se guardan Se inf_orm;a que
cambios ] no existe la
Fin | <— | accesibilidad
. «—
mediante un
l oficio del alta o
baja.

Fin
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4.3 PROCEDIMIENTO
Disefio, implementacién y mantenimiento de redes LAN (Area de red local).

4.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Ofrecer la mejor solucion de los parametros que requiere el area sin saturar el trafico de

datos.

4.3.2 ALCANCE
Distintas areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

4.3.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Secciéon Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
4.3.5 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO

Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Departamento de Telecomunicaciones.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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4.3.6 DEFINICIONES

CONMUTADOR: Solucion telefonica que permite que un equipo central concentre todas
las lineas, extensiones y servicios de comunicacion.

RED LAN: Red informatica cuyo alcance se limita a un espacio fisico reducido, como una
casa, un departamento o a lo sumo un edificio.

TELECOMUNICACION: Es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier
naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o,
en definitiva, cualquier tipo de informacién que se desee comunicar a cierta distancia.

TRAFICO DE DATOS: Cantidad de datos que se mueven a través de una red en un

momento dado; los datos de red en las redes informéticas se encapsulan principalmente
en paquetes de red, que proporcionan la carga en la red.

4.3.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Toda asignacion de servicio voz y datos, debera de solicitarse mediante un oficio dirigido
a la direccion de Tecnologias de la Informaciéon y de la Comunicacién, especificando el
nombre y las necesidades de la persona a la que sera asignado.

b) Descripcion de actividades

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Disefio, implementacién y mantenimiento de redes LAN

Version:1.0

Pagina:1 de 1

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Departamento de Telecomunicaciones
de la Comunicacion

Area Responsable:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Clave de
Actividad Documento

01

Area solicitante

Elaboracion de oficio

02

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de
Proyectos

Evaluacion de oficio

03

Departamento de
telecomunicaciones

Confirmacién de tiempo estimado de término

04

Departamento de
telecomunicaciones

Labor de configuracion

05

Departamento de
telecomunicaciones

Pruebas y rendicién de cuentas
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PR-DTIC-SIT-DTE-03

Diagrama de flujo
9 I Fecha: Octubre 2022
) ) y o Version:1.0
Disefio, implementacion y mantenimiento de redes LAN —

Péagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la informacion y de la Departamento de Telecomunicaciones

Comunicacion

Prestador del Servicio: Departamento de Telecomunicaciones Subdireccion de

Infraestructura y
Telecomunicaciones.

Inicio

1 l 3 ¢ Existe la
) —> aprobacion de
. . la solicitud? ]
Se recibe, mediante S lGa |
oficio la solicitud para st'?:y:nua dz
implementar nuevas : :O ' : itud
redes de comunicacién y a solicitu Si l No
Servicios.
4
5 . .
6 Se confirma el tiempo en
Se realizan dichas | « Se expone dichas que se llevara a _qabo dicha
configuraciones propuestas aprobacion

7 8
Se realizan Se notifica mediante un
pruebas Fin <+— | oficio el rechazo de -
l dichas propuestas.

Fin
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4.4 PROCEDIMIENTO
Respaldo de bases de datos.

4.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Ofrecer la mejor solucion de los parametros que requiere el area sin saturar el trafico de

datos.

4.4.2 ALCANCE
10 servidores productivos instalados en los IDF y MDF a resguardo de la direccion de

Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

4.4.3 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

4.4.4 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO
Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Departamento de Telecomunicaciones.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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4.4.5 DEFINICIONES

SERVIDOR: Equipo informético que forma parte de una red y provee servicios a otros
equipos segun las caracteristicas del mismo.

IDF y MDF: Marco de distribucion intermedio de redes de voz y datos y Marco de
distribucion principal de redes de voz y datos.

TELECOMUNICACION: Es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier

naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o,
en definitiva, cualquier tipo de informacién que se desee comunicar a cierta distancia.

4.4.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Todo respaldo de datos de los distintos servidores productivos del H. Ayuntamiento tendra
gue ser bajo el protocolo establecido contando con su registro del personal a efectuar

dicha actividad.

b) Descripcién de actividades

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Respaldos de bases de datos

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacion y
de la Comunicacion

Area Responsable:
Departamento de Telecomunicaciones

Responsable

Descripciéon de Actividades

Clave de
Actividad Documento

Departamento de Revisar el galendarlo para verificar que la
01 . fecha seleccionada es la correcta
telecomunicaciones
- Departamento de Visitar los servidores
telecomunicaciones
03 Departamento de Realizar copia de seguridad
telecomunicaciones
Departamento de Comprobar que la copia se realizé
04 . o correctamente
telecomunicaciones
Departamento de Elaboracion de informe
05 telecomunicaciones
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POR-DTIC-SIT-DTE-04
Fecha: Octubre 2022

Version:1.0

Diagrama de flujo

Respaldos de bases de datos

Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la Departamento de Telecomunicaciones

Comunicacién

Prestador del Servicio: Departamento de Telecomunicaciones Subdireccién de
Infraestructura y

Telecomunicaciones.

1 l 2

Se informa al
personal encargado
del area la realizacion
de dichos respaldos.

Se verifica el
——| dia pararealizar |—»
los respaldos

¢ Existe la
disponibilidad?

oy |

Se comprueba

que lacopiase ¢—
haya realizado
correctamente.

| ,

¢ Se realizé
correctamente?

l 9 10

Se realiza Se informa a la

un informe persona encargada
> de dicho errory se —”
l ingresa nuevamente
al servidor

Fin /

Se ingresa a los
servidores donde se
realizaran los respaldos.

Se realiza la —
operacion de
respalden cada

Se informa que no
existe la accesibilidad
Fin <4——| para el respaldo.
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4.5 PROCEDIMIENTO
Administracion de Firewall.

4.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener los equipos informéaticos protegidos ante la vulnerabilidad habitual de malware

ayudando a evitar los problemas ocasionados por virus provenientes de los sitios web o

dispositivos externos de usuarios no identificados.

4.5.2 ALCANCE
Equipos informaticos productivos de las distintas areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec

de Morelos.

4.5.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
4.5.4 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO

Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Departamento de Telecomunicaciones.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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4.5.5 DEFINICIONES

FIREWALL: Un firewall es un sistema disefiado para proteger las redes privadas del
acceso no autorizado y no verificado en una conexion a Internet.

MALWARE: Término general para referirse a cualquier tipo de “malicious software”
(software malicioso) disefiado para infiltrarse en su dispositivo sin su conocimiento.

VIRUS INFORMATICO: Un virus informéatico es un tipo de malware que se adhiere a otros
programas, se autor replica y se propaga de un ordenador a otro.

EQUIPO INFORMATICO: Los equipos informaticos son todos los dispositivos que se

conectan al ordenador y conforman un espacio de trabajo; tales como Impresoras,
Computadoras de escritorio y portatiles, etc.

4.5.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Contar con credenciales para acceder a la administracion del equipo Firewall, bajo previa
autorizacion del titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la

Comunicacion.

b) Descripcion de actividades

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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H.AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

. ) ) Version:1.0
Administracién de firewall

Pagina:1 de 1

Unidad Administrativa; Area Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacion | Departamento de telecomunicaciones
y de la Comunicacion

Descripciéon de Actividades

‘ Clave de
Responsable ‘ Actividad Documento

Departamento de Determinar las reglas que se van a crear
01 g
telecomunicaciones
Departamento de Revisar si existe alguna regla que se deba
02 . mantener o revisar
telecomunicaciones
Departamento de Definir la mejor estrategia para la
03 telecomunicaciones implementacion de la regla
Departamento de Establecimiento de regla
04 .G
telecomunicaciones
Departamento de Verificacion de la regla y sus componentes
05 telecomunicaciones
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Fecha: Octubre 2022

Diagrama de flujo

o y . Version:1.0
Administracion de firewall —
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la informacion y de la Departamento de telecomunicaciones
Comunicacion
Prestador del Servicio: Departamento de Telecomunicaciones Subdireccién de

Infraestructura y
Telecomunicaciones.

1 l 2

¢ Es necesario
cambiar una
regla?

Revisar si existe
alguna regla que
Determinar las reglas |—— se deba mantener SE—
gue se van a crear 0 revisar

6
Verificacién de la Definir la mejor estrategia
regla 'y sus | Establecimiento de regla «—— paralaimplementacion de la
componentes regla
8 l
4
Rendicién
de cuentas

Determinar las mejores

Fin <+——| estrategias para la

l nueva regla y coordinar
un plan de seguimiento

Fin
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4.6 PROCEDIMIENTO
Actualizacion de credenciales.

4.6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Creacion de un protocolo de actualizacion de credenciales de forma semestral para

asegurar la confidencialidad de la informacién resguardada en los distintos servidores

productivos instalados en los IDF y MDF.

4.6.2 ALCANCE
10 servidores productivos a resguardo de la direccion de Tecnologias de la Informacion y

de la Comunicacion.

4.6.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Secciéon Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
4.6.4 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO

Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Departamento de Telecomunicaciones.
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4.6.6 DEFINICIONES

SERVIDOR: Equipo informéatico que forma parte de una red y provee servicios a otros
equipos segun las caracteristicas del mismo.

IDF y MDF: Marco de distribucion intermedio de redes de voz y datos y Marco de
distribucion principal de redes de voz y datos.

CREDENCIALES EN INFORMATICA: Conjunto de datos que incluye la identificacion y
prueba de identificacion que se utiliza para obtener acceso a recursos locales y de red.

4.6.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Contar con la autorizacién por parte del titular de la direccion de Tecnologias de la
Informacién y de la comunicacion para realizar dicha actividad haciendo llegar por medio
de correo institucional a relacién completa de servidores y sus respectivas credenciales

de acceso.

b) Descripcion de actividades
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Actualizaciéon de credenciales

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién | Departamento de Telecomunicaciones
y de la Comunicacién

Area Responsable:

Responsable

Descripciéon de Actividades

Clave de
Actividad Documento

01

Departamento de
telecomunicaciones

Determinar las credenciales que se van a
actualizar.

02

Departamento de
telecomunicaciones

Crear las nuevas contrasefas.

03

Departamento de
telecomunicaciones

Establecer las contrasefias en cada uno de
los servidores.

04

Departamento de
telecomunicaciones

Verificar el correcto acceso a los servidores.
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4.7 PROCEDIMIENTO
Plataforma de validacion y autorizacion de permisos y trabajos de factibilidad de empresas

de fibra optica.

4.7.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Uso de la plataforma de registro para mantener un control de los trabajos de fibra Optica a

través de bitacoras operativas de las actividades que realizan las empresas de

Telecomunicaciones en el municipio de Ecatepec.

4.7.2 ALCANCE
Cualquier empresa de Telecomunicaciones que requiera ejecutar trabajos de fibra optica

en el Municipio de Ecatepec de Morelos.

4.7.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

4.7.4 RESPONSABILIDADES - DEL AREA DE TRABAJO
Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones.

Departamento de Telecomunicaciones. /

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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4.7.5 DEFINICIONES

FIBRA OPTICA: La fibra dptica es la tecnologia usada para transmitir informacion en
forma de pulsos de luz mediante hilos de fibra de vidrio o plastico, a través de largas
distancias.

TELECOMUNICACION: Es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier
naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o,
en definitiva, cualquier tipo de informacion que se desee comunicar a cierta distancia.

4.7.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Hacer llegar por medio de oficio el expediente a la direccion de Tecnologias de la
Informacién y de la Comunicacion del tipo de trabajos a realizar por la empresa de

Telecomunicaciones para su revision técnica.

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento _

Fecha: Octubre 2022

Plataforma de validacion y autorizacion de permisos y trabajos de Versién:1.0
factibilidad de empresas de fibra éptica

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacién | Departamento de Telecomunicaciones
y de la Comunicacion

Descripcién de Actividades

Clave de

Responsable Actividad Documento

Las empresas de Telecomunicaciones
01 Area solicitante ingresan su peticion por Oficialia de partes
para la liberacién de sus permisos.

Oficialia de partes turna a la direccién de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas el oficio
de peticion para verificar que lo solicitado
este plasmado en su plan de trabajo y se
pueda realizar la cuantificaciéon de sus
trabajos.

Una vez verificado por la direccién de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, la
informacion de la empresa y apoderado legal
es subida a la plataforma en la que la
direccion de Tecnologias de la Informacion y
de la Comunicacion da el visto bueno en los
trabajos técnicos en el medio de Transmisién
(Fibra Optica)

Una vez efectuado el visto bueno por la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y
de la Comunicacion se notifica a la direccion
04 de Desarrollo Urbano y Obras Publicas para
la elaboracién de los permisos
correspondientes con el cédigo QR
generado.

Oficialia de partes

02

Desarrollo Urbano

03

Departamento de
telecomunicaciones
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Fecha: Octubre 2022

Plataforma de validacion y autorizacion de permisos y trabajos de
factibilidad de empresas de fibra 6ptica

Version:1.0

Pagina: 2 de 2

Comunicacién

Unidad Administrativa:
Direccién de Tecnologias de la informacion y de la

Area Respon

sable:

Departamento de telecomunicaciones

Prestador del Servicio:

Departamento de Telecomunicaciones

Subdireccion de
Infraestructura y
Telecomunicaciones.

Inicio

Ingresar  peticion
Oficialia de partes

por

Oficialia de partes turna
a la direccion de
Desarrollo Urbano y
Obras Publicas el oficio
de peticion para verificar
que lo solicitado este
plasmado en su plan de

Fin D E—

trabajo

La informacién de la
empresa y apoderado
legal es subida a la
plataforma en la que la
direccion de
Tecnologias

Se elaboran los
permisos
correspondientes con el
cédigo QR generado

Ya que es dado el visto
bueno por la Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y de la
Comunicacion se notifica a
la direccion de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas
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5. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO

5.1 PROCEDIMIENTO
Solicitud de servicios

5.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Crear parametros para la recepcion de solicitud de servicios y solucion de los

mismos en un procedimiento establecido.

5.1.3 ALCANCE
Establecer y alinear un proceso general el cual permitira registrar, medir y controlar

mejor los diversos servicios solicitados, para optimizar tiempos y proporcionar una

mejor atencion.

5.1.4 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccién Segunda,
Articulo 45

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

5.1.5 RESPONSABILIDADES
Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones

5.1.6 DEFINICIONES

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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INFRAESTRUCTURA: Conjunto de hardware y software sobre el que se asientan los diferentes
servicios que la institucion necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo toda su
actividad.

RED: Es un conjunto de equipos nodos y software conectados entre si por medio de dispositivos
fisicoso inaldmbricos que envian y recibenimpulsos eléctricos, ondas electromagnéticas
o cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de compartir informacion,
recursos y ofrecer servicios.

HARDWARE: Conjunto de elementos fisicos 0 materiales que constituyen una computadora o
un sistema informatico.

SOFTWARE: Es un término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de

programas de computo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar distintas
tareas en un sistema informatico.

5.1.7 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y Lineamientos

Los servicios requeridos a los técnicos del departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
seran atendidos bajo un control de designacion de solicitudes por medio de una bitacora operativa
donde se asignara un folio y un tiempo aproximado de solucion con el fin de brindar un mejor

servicio y tener el seguimiento correcto de los trabajos realizados.

b) Descripcion de actividades [\
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Fecha: Octubre 2022

Versién:1.0
Solicitud de servicios
Pagina:1 de 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Tecnologias de la Informacion 'y de la Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
Comunicacion

Descripcién de Actividades

Clave de
Documento

Actividad

Auxiliar administrativo
Recepcidn de solicitud de servicio y llenado de hoja de

01 e
atencion.
Auxiliar administrativo i ) gy . .
02 Se realiza el registro en bitacora de técnico asignado
El técnico acude a la revision y diagndstico del servicio . .
03 Hoja de servicio

solicitado

Se le asigna un namero de folio para su correcto
04 Departamento Infraestructura | Seguimiento y se llena en el formato correspondiente.

y Soporte técnico

Se realiza la solucion del servicio, si no es posible se explica

05 el motivo indicando si se requiere material o0 autorizacion de
titular
06 Para concluir el servicio o diagnostico, el usuario firma de

Area usuaria conformidad con lo realizado

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Solicitud de servicios Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Arearesponsable: o
Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
Comunicacién
Prestador del servicio: Departamento de Subdireccién de
Infraestructura y Soporte Infraestructura y Soporte
Técnico Telecomunicaciones
INICIO
1 2

Se recibe la peticion de servicio en . s . _—
- @ = I » | Se procede a registrar en bitadcora para asignar un técnico
la direccion de Tecnologias de la

! n Ty que dé solucion a la problemética
informacioén y de la Comunicaciéon
3
NO ¢Requiere sl
oficio?
5
i v 4

Se realiza el mantenimiento
FIN solicitado por el area y se
firma hoja de conformidad

Se realiza el diagnostico o en su caso, un
levantamiento técnico del cual se le da
conocimiento al area para pboder concluirlo

7

10

¢Requiere
Material?

Se notifica al area usuaria
en un oficio de respuesta
para que se proporcione el

Se realiza el servicio y se
da respuesta con la

material Sl NO solucion de manera escrita
8 9

. ; A 4
El area adquiere el Se realiza el

»|  material y notifica el =a servicio y se le da FIN

departamento de respues.tg con la
soporte solucién de
manera escrita
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Formato de mantenimiento de servicios

a) Hoja de servicio

w' Gobiemo de Ecatepec do Moroks 20222024
Q012 N del Ouincerterswo de & Fudacdn de

" AYIMITRMANTO T8 Soluca de Lardo, Capital del Estasio de Wddeo'

Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
Dapartamenio de Infesestructuis y Soparie Técnico

Hoja de Servicio
Folio Fecha
Hora ksicio! Hora Termino!
Area Solicitanta
Usasrio Nombre
Completo
Extansidn de Contacto plo No. Do
Telefano Empieado
Descrlpaan del
Senvicio

Actividad Reallzada

g, Asigeado:

Sello del Arca, rambee y firma do conformidad del servicio roallizado.

/
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Pireccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
Depanamento de Infragstructusa y Soporse Técnico

Hoja de Levantamiento Tecnico

DATOS GENERALES

Facha
Agea Scldilanie

Usuaro Nombre
Comgieto

Ingenizro DIST

‘
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b) Formato de recepcién de equipos
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
022, Aho del O entenario de la Fundacion de

MIENTO ¢ Toluca de Capital del Estad le Meéxice

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO
HOJA DE INGRESO DEL EQUIPO

FECHA
AREA
USUARIO
EXTENSION DE CONTACTO Y/0 No. De
TELEFONO DIRECTO Empleado
DESCRIPCION NO. DE INVENTARIO NO. DE SERIE Marca Modelo
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA RMA
DE QUIEN RECIBE F:ISU ARI;(E)L
EL EQUIPO
m Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
- *2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de ‘ <
. AYUNTAMIENTO DE Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México” o

Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico

Cro | ne

DESCRIPCION NO. DE INVENTARIO NO.DESERIE |MARCA MODELO

NOTA: SIN COMPROBANTE NO SE ENTREGARA EL EQUIPO

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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5.2 PROCEDIMIENTO
Bitacora de servicios.

5.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener un control de los servicios asignados de soporte técnico e infraestructura

a los técnicos a través de una bitacora para mejorar la calidad de los mismos.

5.2.2 ALCANCE
Todas las &reas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

5.2.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

5.2.4 RESPONSABILIDADES
e Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones
e Departamentos de Infraestructura y Telecomunicaciones

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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5.2.5 DEFINICIONES

INFRAESTRUCTURA: Conjunto de hardware y software sobre el que se asientan los diferentes
servicios que la institucion necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo toda su
actividad.

SOPORTE TECNICO: Servicio ejecutado por un personal especializado en Tl y se ofrece a
empresas 0 personas para solucionar averias fisicas (hardware) o logicas (software) de PC,

sistemas y accesorios.

BITACORA: Archivo en el cual se lleva un registro diario de las tareas que realiza personal a los
equipos informaticos.

5.2.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y Lineamientos

Los servicios requeridos a los técnicos del departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
seran atendidos bajo un control de designacion de solicitudes por medio de una bitacora operativa
donde se asignara un folio y un tiempo aproximado de solucion con el fin de brindar un mejor

servicio y tener el seguimiento correcto de los trabajos realizados.

b) Descripcion de Actividades

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Bitacora de servicios

Version:1.0

Péagina:1 de 2

Unidad administrativa:
Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion

Area Responsable:
Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico

Paso Responsable

Auxiliar administrativo

Descripcién de Actividades

Clave de

Actividad Documento

01 Se recibe solicitud del servicio requerido por el area
Auxiliar administrativo Se asigna un técnico para la atencién de la problemética en

02 sitio llenando los datos en bitacora

03 Departamento de Técnico acude al sitio para resolver la problematica
Infraestructura y Soporte

04 Técnico Técnico se reporta si requiere mas tiempo para concluir el

servicio y se actualizan datos
05 Auxiliar Administrativo Se concluye servicio en sitio y el técnico indica las acciones

realizadas para reportarlo en bitacora
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Diagrama de flujo PR-DTIC-SIT-DIST-02
Fecha: Octubre 2022
Version: 1.0
Bitacora de servicios Pagina: 1 de 1
Unidad administrativa: Area Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la

S Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
Comunicacion

Prestador del servicio: Departamento de Subdireccion de
Infraestructura y Soporte Infraestructura y Soporte
Técnico Telecomunicaciones

INICIO

1

Recepcion de solicitud de 3
servicio abriendo un nuevo folio 2

l—> Se asigna un técnico y se llenan Técnico acude a sitio para
verificar problemética y resolverla

los datos en bitacora 3 A —
dandole un tiempo limite

L
Si NO

¢Requiere
mAs tiemnn?

|

Se actualizan datos dandole mas tiempo al 6
técnico para concluir el servicio y

‘ = Se concluye el servicio y el técnico
» | notifica para terminar de llenar los datos
de la bitacora cerrando su folio

FIN

5.3 PROCEDIMIENTO
Instalacion de antenas de internet libre.
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5.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar el servicio de internet a los ciudadanos del municipio de Ecatepec ilimitado

y de banda ancha con el fin de que realicen sus actividades laborales, educativas

y recreativas con antenas de telecomunicaciones a traves de tecnologia PoE.

5.3.2 ALCANCE
Colonias del municipio de Ecatepec de Morelos donde se requiera el servicio.

5.3.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

5.3.4 RESPONSABILIDADES
Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones
e Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones

5.3.5 DEFINICIONES

Pruebas POE (ENERGIA POR RED): El cual permite proveer energia eléctrica sin /
eliminadores de luz a cada aparato telefonico. ‘

ANTENA DE TELECOMUNICACIONES: sistema conductor metélico capaz de radiar y recibir
ondas electromagnéticas.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= @

ﬂ’.




i R

g Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 ’

w "2022. Ano del Quincentenario de Toluca, ’E
’ Capital del Estado de México". =

H. AYUNTAMIENTO DE A A
ECATEPEC DE MORELOS - -

INTERNET: Red de computadoras que se encuentran interconectadas a nivel mundial para
compartir informacion.

5.3.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y Lineamientos

La solicitud de puntos de internet gratuito por parte de los ciudadanos se realiza por medio de
oficio siendo ingresado por oficialia de partes al presidente Municipal anexando fotos de la
propuesta, ubicacion y firmas recabadas para llevarlo a cabo.

b) Descripcion de actividades
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Fecha: Octubre 2022

Instalacion de antenas de internet gratuito

Version:1.0

Pagina:1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
Comunicacion

Descripcién de Actividades

- Clave de
Actividad
Documento
o1 Se realiza levantamiento técnico en sitio y se valora la
factibilidad con formularios a ciudadanos.
Departamento de
Infraestructura y Soporte Planificacion de cronograma de instalacion de
02 Técnico infraestructura y configuracion de software
03 Asistencia a sitio para instalacién de equipo de
telecomunicaciones
Instalacion de fibra 6ptica para salida de datos por parte de
04 Proveedor proveedor
Servicios Publicos . ) == =
05 Electrificacion de equipos de telecomunicaciones en sitio
06 Proveedor Configuracién de software de equipos de
telecomunicaciones en sitio
07 Infragstructura y Soporte Pruebas de funcionamiento y validacién por ciudadanos del
Técnico servicio gratuito de internet
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Fecha: Octubre 2022

Version: 1.0
Instalacion de Antenas de Internet Gratuito Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
Comunicacion
Prestador del servicio: Departamento de Subdireccién de
Infraestructura y Soporte Infraestructura y Soporte
Técnico Telecomunicaciones
INICIO
1
Se realiza levantamiento en sitio y se verifica
factibilidad de instalacion con formularios a
los ciudadanos ‘ 2

Planificacion del cronograma de instalacion y

‘ puesta en marcha
3

Asistencia a sitio para instalacion de equipo de
telecomunicaciones

v

Instalacion de fibra éptica por parte del proveedor

v

Electrificacion de sitios de internet

> Configuracién de antenas software 6

Pruebas de funcionamiento y
validacion del servicio

FIN
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5.4 PROCEDIMIENTO
Elaboracion de dictamenes técnicos.

5.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Dictaminar los equipos informaticos que ya no tengan reparacion en hardware o

software que resulte incosteable para el Ayuntamiento.

5.4.2 ALCANCE
Areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

5.4.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

5.4.4 RESPONSABILIDADES
Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones
e Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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5.4.5 DEFINICIONES

DICTAMEN TECNICO: Documento emitido por los técnicos sobre la revision efectuada a los
bienes informaticos.

EQUIPO INFORMATICO: Los equipos informéticos son todos los dispositivos que se conectan
al ordenador y conforman un espacio de trabajo; tales como Impresoras, Computadoras de
escritorio y portatiles, etc.

HARDWARE: Conjunto de elementos fisicos 0 materiales que constituyen una computadora o
un sistema informatico.

SOFTWARE: Es un término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de

programas de computo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar distintas
tareas en un sistema informatico.

5.4.6 METODO DE TRABAJO:

a) Politicas y Lineamientos

La solicitud de dictdmenes técnicos se realiza por via oficio dirigido a la direccion de
Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion.

b) Descripcion de actividades

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! S 2022 - 2024 == @
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Fecha: Octubre 2022

Elaboracion de dictamenes técnicos

Versién:1.0
Pagina:1 de 1
Unidad Administrativa: Arearesponsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico

Comunicacién

Descripcién de Actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

Las areas del ayuntamiento solicitan via oficio la solicitud de
dictamenes técnicos exclusivos de bienes informaticos para
los tramites que requieran

Area usuaria
01

Se contesta oficio solicitando planificar la asistencia a sitio
donde se tiene los bienes informaticos a dictaminar y se

02 Auxiliar administrativo informa que su dependencia debe solicitar a patrimonio
municipal costos y facturas de los bienes para poder realizar

los dictamenes.
Formato de

Previo a la planificacién se asiste en conjunto con personal dictamen técnico
03 de la direccién que solicito dictamenes para acudir a sacar
la evidencia fotografica y datos de los bienes requeridos.
Personal del departamento elabora los dictdmenes técnicos

04 Departamento de si se cuenta con los datos completos de los bienes
Infragstructura y Soporte informaticos
Técnico

Se entregan via oficio los dictamenes técnicos solicitados

05 para los tramites que requiera la direccion.

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanba! = 2022 - 2024 &=
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Fecha: Octubre 2022

Elaboracioén de dictdamenes técnicos

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion

Arearesponsable:

Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico

Prestador del servicio:

Departamento de
Infraestructura y Soporte
Técnico

Subdireccion de
Infraestructura y Soporte
Telecomunicaciones

INICIO

A

Solicitud de dictamen

2

Se contesta oficio para planificacion de
asistencia a realizar dictamenes e informar que
se requieren costos por parte de patrimonio

4

Se asiste a sitio para tomar las evidencias 3
fotograficas
4
Personal del departamento realiza los Ly n— B .
" T Se entregan los dictdmenes via oficio
dictdmenes técnicos i g

FIN
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Formato de dictamen técnico

S
SR
U

" Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 |- -
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~

2022, Ano del Quincentenario de la Fundacidn de
M

EcatepeC

M, AYUNYAMIENTO O Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México

ESTUDIO TECNICO
DATOS DE IDENTIFICACION DEL BIEN MUEBLE.

FECHA 200X DE 20Q0XX DEL X6XX

DEPENDENCIA

MEDIO DE
SOLICITUD

FECHA DE
SOLICITUD
UBICACION FiSICA
COSTO DEL BIEN

DICTAMEN

POR CONDICIONES DE SERVICIO, DETERIORC Y USO, SE HA DETERMINADO QUE SU REPARACION ES
DICTAMEN: (INCOSTEABLE PARA ESTE H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS, EN CUANTO A PRECIC
CALIDAD Y FINANCIAMIENTO.

POR TAL MOTIVO ES SUSCEPTIBLE A SER DADO DE BAJA DE LOS INVENTARIOS DE SU AREA, ASI

OBSERVACION] 5110 DESINCORPORARSE DEL PATRIMONIO MUNICIPAL
Autorizo Mo. B Elabord.

ING. OMAR ALEJANDRO BALDERAS | C. LUIS FERNANDO MORENO PEREZ C. JAIR COELLO MARTINEZ

FERNANDEZ ,

, ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO
DIRECTCR DE TEGNOLOGIAS DE LA DE INFRAESTRUCTURA Y INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE
INFORMACION Y DE LA TELECOMUNICACIONES TECNICC
COMUNICACION
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Av. Judrez 5/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y REGLAMENTACION DE PROYECTOS

6.1 PROCEDIMIENTO
Gestion y organizacion de proyectos

6.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Tiene como propadsito fundamental servir de soporte para el desarrollo de las funciones o

proyectos, a fin de cumplir con cada logro o cumplimiento que se tenga como meta fijada.

6.1.3 .ALCANCE
De un proyecto es el trabajo determinado que se debe realizar para entregar del resultado

final de acuerdo con las caracteristicas y funciones que se tengan en cada informacion.
6.1.4 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

6.1.5 RESPONSABILIDADES
» Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

» Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones

» Departamento de Telecomunicaciones

» Departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos

» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas /
» Departamento de Ingenieria de Software f\‘\
>

Departamento de Administracién y Monitoreo de Plataformas

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= @




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
g "2022. Ao del Quincentenario de Toluca, ’ <
. - Capital del Estado de México". Ecahenat®

ECATEPEC DE MORELOS b T T,

6.1.6 DEFINICIONES

ADMINISTRACION: Técnica utilizada con el fin de poder alcanzar los objetivos o

actividades en un tiempo establecido.

GESTION: Es un conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo para lograr
un determinado objetivo. Es decir, en términos generales, la gestion es una serie de tareas

gue se realizan para acometer un fin planteado con antelacion.

PROYECTOS: Plan de trabajo al realizar con un logro fijado, con el fin de dar excelentes
resultados dentro de un limite de tiempo y un presupuesto dado.

REGLAMENTACION: Accion y efecto de imponer reglas a un proceso o actividad.

6.1.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Al departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos le corresponde
planificar, gestionar y definir las estrategias de trabajo para la ejecucion de los proyectos

y asignar los recursos a cada uno de los equipos de la direccion.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! S 2022 - 2024 == @
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento _

Fecha: Octubre 2022

Versién:1.0
Gestion y organizacién de proyectos Pagina:1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de Departamento de Administracion y
la Comunicacion Reglamentacion de proyectos

Descripcién de Actividades

Clave de

Responsable Actividad Documento

Departamento de
01 Administracion y
Reglamentacién de Proyectos
Departamento de

02 | Administracion y Control de proyectos.
Reglamentacién de Proyectos

Agilizacion y estandarizacion de procesos.

Departamento de
Administracién y Coordinacion y planificacion de los

03 Reglamentacién de Proyectos | proyectos.

Departamento de
04 Administracion y
Reglamentacion de Proyectos
Departamento de

Gestion de recursos.

Documentacion exhaustiva.

05 Administracién y

Reglamentacion de Proyectos

Departamento de El &rea usuaria valida y da su V.0.B.0, en
06 Administracion y caso de ser requerido se realizan

Reglamentacion de Proyectos | modificaciones.

Departamento de . —
Administracion y Si se presenta la documentacion correcta,

07 Reglamentacién de Proyectos | S€ realiza la presentacion de acuerdo a las
especificaciones.
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Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Gestion y organizacion de proyectos —
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento de Administracion y
Comunicacién Reglamentacion de proyectos
Prestador del Servicio: Departamento de Administracion y

Reglamentacion de proyectos

INICIO

Agilizacion y 1
estandarizacionde [
procesos

!

Coordinacion y
planificacion de los | 2
proyectos

Y

Gestion de
recursos 3

Fin
Documentacion | 4. A
exhaustiva

7

A 4

El area usuaria valida y da
su visto bueno, en caso de
ser requerido se realizan
modificaciones

Se realiza la presentacion
del proyecto de acuerdo a
las especificaciones.

;Se presentd
documentacion
correcta?
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6.2 PROCEDIMIENTO
Control de inventario patrimonial.

6.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Control de inventario total de los bienes muebles, equipos tecnoldgicos, herramientas y

materiales.

6.2.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

6.2.4 ALCANCE
Tener un buen control y uso de los bienes.

6.2.5 RESPONSABILIDADES
» Departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= ,/‘»Lv,,
= (o S N




S
L
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 ’
"2022. Afo del Quincentenario de Toluca, ’ ey
—

Capital del Estado de México".
H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS w-_ :..-

6.2.6 DEFINICIONES

Bienes: Son aquellos que sirven para obtener un beneficio posterior de ellos.

6.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Realizar resguardos de los bienes con el formato de responsiva.

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Control de inventario patrimonial

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de
la Comunicacion

Area Responsable:

Reglamentacién de proyectos

Departamento de Administracion y

Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

El departamento sera el encargado de
Departamento de llevar el control del inventario total de los
o1 Administracion y bienes muebles, equipos tecnoldgicos,
Reglamentacion de Proyectos | perramientas y materiales que tienen
asignados en las subdirecciones y
departamentos.
Dgpe_trt_amer_\t,o de Para un buen control y uso de los bienes _
02 é eg}:rﬁgrii(c)igg de Proyectos se registran en formatos de responsiva. Responsiva
Se firmara la responsiva por el jefe de
03 Jefe de Departamento departamento y/o personal del area,
cuando un bien muebles o equipo
tecnoldgico sea asignado.
En caso de reubicacién de departamento
Departamento de o de resguardo, se debera notificar al
04 Administracion y departamento de Reglamentacién para
Reglamentacion de Proyectos | realizar la actualizacién y generar una
nueva responsiva.
Para el control de material y/o
Departamento de herramienta que se encuentra
_ L ) | Vale de
05 Administracion y resguardado por el area y destinado a los .
Reglamentacién de Proyectos | proyectos de la direccién se debe firmar Préstamo
un vale de préstamo.
) El tiempo en el que se encuentre bajo el
Area interna resguardo del area sera el responsable
06 absoluto de que el mismo este en perfecto
estado.
Area Interna
07 Se debera entregar del bien en las
mismas condiciones que se entregé.

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Version:1.0
Control de inventario patrimonial —
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento de Administracion y

Comunicacién Reglamentacién de proyectos

Prestador del Servicio: Departamento de Administracion y
Reglamentacién de proyectos

INICIO

y

El departamento seréa el encargado de
llevar el control del inventario total de los 1
bienes muebles, equipos tecnolégicos, <
herramientas y materiales que tienen
asignados en las subdirecciones y
departamentos.

'

Para un buen control y uso de los 2
benes se registran en formatos de
responsiva. NO

j ==

En caso de reubicacion, se
debera notificar al Departamento —
de Administracion y 3
Reglamentacién de Proyectos.

v

Para el control de material y/o
herramienta se debe llenar y firmar un
vale de préstamo.

¢ Se firmé responsiva
y vale de préstamo?

Se debera mantener en

Lﬁ— buen estado el bien, ’ FIN
material o herramienta. /

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanba! S 2022 - 2024 == @ M
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ECATEPEC DE MORELOS =

FORMATOS

RESPONSIVA

F
: ; Goblerno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
- "2022. Ano del Quincentenano de Toluca,
L. Capital del Estado de México".

M AYUNTAMICNTO D€
SCATEPGL OF MOSELON

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION
FORMATO DE RESPONSIVA

Ecatepec de Morelos a de de 20__

Recibi de fa Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion el equipo y/o mobiliario que se
menciona a continuacién

ESPECIFICACION MARCA MODELO N. SERILE N. INVENTARIO

Area / Departamento:
Cargo delresponsable:
lefe Inmediato.

Recibo el equipo tecnoldgico el cual es propietario el M. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos y me comprometo con
las siguientes politicas:

e Darle el uso adecuado para e cual fue entregado, siendo Uncamente para actividades del M. Ayuntamiento
de Ecatepec
Informar a mi jefe iInmediato en caso de pérdida o roba.

e En caso de dafo por mal uso, me comprometo a cubrir el costo de la reparacidn o sustitucion,

s Entregario al responsable de |3 responsiva cuando me lo requieran o en el momento de |a separacion de |a
relacion laboral

*  No hacer mal uso indebido del equipo

Observaclanes y Aclaraciones.

NOMBRE. MO, EMFLLADO, TTAMA D€ RECIBEDO ¥ CONPOSRMIDAD MIT INMEDIATO

/
N

SUBIRNECE 100 DEVARTAMENTO DF RECGLAMENTACION ABMINESTRACION D8 PROVECTOS

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatopec de Marelos, Estadoe de México, CF. 55000, Tel 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! ma 2022 - 2024 ==

Municipio con valores... iSe leVanba! = 2022 - 2024 &=



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
. . Capital del Estado de México".

ECATEPEC DE MORELOS

VALE DE PRESTAMO

P
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 \.,-:_. =)

. "2022. Ano del Quinceotenanio de Tokuca e

Capital del Estado de Mexico™. -

VALE DE PRESTAMO

AREA O DEPARTAMENTO: FECHA:
NORA OF FEOWA OF WORA DF
Na CANTIOAD ORSCRPOON
PRESTANGD INTIRGA EATREGA
1
2
3
4
5

NOTA: EL MATEMAL EN PRESTAMD DESERAN SER DEVUELTOS EN LA FECHA DESCRITA £ CASO DE EXTHAYO O

CAND FOR MAL USO QUE HAGA EL SOLCITANTE OEL NATERAL Y EQUINFD SENA RESPONSABILOAD DEL MIZMO ¥
QESENRA SENNMESLESTO ENUN MAXIMO OFE 3 DIAS HASLES

NOMBRE Y FIRMA

NOMSRE ¥ FIRMA

MOMBRE ¥ FIRMA
QUIEN LO RECIBE REGLAMENTACION ¥ ADMINISTRACION DE PROVECTO  QUIEN LO ENTREGA
VALE DE PRESTAMO
AREA O DEPARTAMENTO: FECHA:

Mo CANTIDAD DEsCRPOO N ORe O sl I
rRESTANO CNTRDGA ENTREGA

1

2

3

s

s

NOTA: £L. MATEMIAL EN PRESTAMO DESENRAR SEN DEVUELTOS EN LA *ECHA DESCRITA. £ CASO DE EXTRAVS O

DARD POM MAL LSO QUE HAGA EL SOLMCITANTE OEL NATERIAL ¥ ECUIPO SERA MESPONSABILIDAD DEL MISMO ¥
ODESENA SEr SEPUSSTO EN UN MAXIMO OF 5 DIAS nASKES

NOMBRE Y FIRMA
QUIEN LO RECQIBE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBSRE Y FIRMA
REGLAMENTACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

QUIEN LO ENTREGA

wd re fn, San NoLal, Exatupee S Mol fuads dn Mas

C.P 55000, Tel. S5 S336 350
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ECATEPEC DE MORELOS e e

6.3 PROCEDIMIENTO
Recepcion de oficios.

6.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
El departamento de reglamentacion es el inico responsable y autorizado para la recepcién
de los oficios y documentacion ingresados a la direccion.

6.3.2 ALCANCE
Dar seguimiento a los oficios que se reciben en la direccion de Tecnologias de la
Informacién y de la Comunicacion.

6.3.3 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Secciéon Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

6.3.4 RESPONSABILIDADES

» Departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos

6.3.5 DEFINICIONES

Administracién: Técnica utilizada con el fin de poder alcanzar los objetivos o actividades

en un tiempo establecido. /

Reglamentacién: Accion y efecto de imponer reglas a un proceso o actividad.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= @




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

H.AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

6.3.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Al departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos le corresponde darle
el seguimiento correspondiente a los oficios recibidos para la direccion, tirandolos al rea
correspondiente para su atencion.

b) Descripcion de actividades

Procedimiento _

Fecha: Octubre 2022

Recepcion de oficios Version:1.0
P&gina:1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y de | Departamento de Administracion y

la Comunicacién Reglamentacién de proyectos

Descripcién de Actividades

Clave de

Responsable Actividad Documento

Departamento de y <
Administracién El departamento sera el Unico responsable y
y autorizado para la recepcioén de los oficios y

Reglamentacion de documentacion ingresados a la direccion.
Proyectos

01

La documentacion debera ser revisada

considerando los siguientes puntos:
Departamento de

Administracion y
Reglamentacion de
02 Proyectos

e Nombre completo del director. OFICIO

o Fecha vigente.

e Corroborar que los oficios vengan con
sello y firma de la direcciébn que
requiera el servicio.

e Todo oficio debera traer el sello de la
direccion de tics para ser turnado.

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanba! = 2022 - 2024 &=
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Departamento de

03 Administracién y Se cumplen con los puntos.
Reglamentacion de
Proyectos
Departamento de Si el oficio no cumple con los puntos

04 Administracion y considerados, se le regresa al usuario para

Reglamentacién de realizar la correccion.
Proyectos
23&?22{?;(22% ci/e Se _recibe el c_)ficio para ingresarlo y obtener

05 la firma del director.

Reglamentacion de
Proyectos
Departamento de
Administracién y
06 Reglamentacion de

El oficio seréa sellado y turnado al
departamento correspondiente para realizar

Proyectos el servicio.
Departamento de

07 Administracion y El departamento que realice el servicio sera el
Reglamentacion de encargado de darle contestacién con un
Proyectos término no mayor a 3 dias habiles.

Departamento de
Administracion y
Reglamentacién de
Proyectos

Una vez entregado el oficio y tenga los sellos
y firmas correspondientes por el area usuaria,
se le entrega al departamento para su archivo.

08

Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &= é'd’
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

PR-DTIC-SIT-DARP-03
Fecha: Octubre 2022

Diagrama de flujo

Version:1.0

Recepcion de Oficios

Pagina: 1 del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de Departamento de Administracién y Reglamentacién de
la Comunicacion proyectos

Prestador del Servicio: Departamento de Administracion y

Reglamentacion de proyectos

La documentacion debera ser revisada
INICIO considerando los siguientes puntos:
2

1 l e Nombre completo del director.
e  Fechavigente.
El departamento sera el Gnico e  Corroborar que los oficios vengan

con sello y firma de la direccion que
requiera el servicio.

e  Todo oficio debera traer el sello de la
direccion de tics para ser turnado.

responsable y autorizado para
la recepcién de los oficios y
documentacién ingresados a

la direccion.
Fion | :
5
. , 4
El oficio sera sellado y
turnado al departamento _ - S|
Corre-spondien’[e- para ¢ Se recibe el oficio para iSe cumplen con
realizar el servicio. ingresarlo y obtener la los puntos?
firma del director. ’

El departamento que realice = ¢ 8
el servicio sera el encargado . ..
de darle contestacion con un | © Si el oficio no cumple con los
término no mayor a 3 dias puntos considerados, se le
hébiles. regresa al usuario para
realizar la correccion.

Una vez entregado el oficioy | 7
tenga los sellos y firmas
correspondientes por el drea
usuaria, se le entrega al FIN
departamento para su /

archivo.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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6.4 PROCEDIMIENTO
Control de correspondencia Cctic’'s

6.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Tener la documentacion y oficios controlados para un mejor flujo de trabajo.

6.4.2 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

6.4.3 ALCANCE

Fomentar un buen control de la informacion que llega de las areas externas e internas del

H. Ayuntamiento.

6.4.4 RESPONSABILIDADES

» Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

Departamento de Ingenieria de Software

» Subdireccion de Infraestructura y Telecomunicaciones

» Departamento de Telecomunicaciones

» Departamento de Administracién y Reglamentacion de Proyectos /
» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas \\
>

>

Departamento de Administracién y Monitoreo de Plataforma

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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6.4.5 DEFINICIONES

Control: Gestion administrativa que se refiere a la evaluacion de procesos y del

rendimiento administrativo.

Cctic’s: Sistema donde se puede tener un control de los oficios que llegan de las areas

externas o internas.

6.4.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Resguardo de toda informacién y/o dato emitido por el H. Ayuntamiento.

b) Descripcion de actividades
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Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

PR-DTIC-SIT-DARP-04
Fecha: Octubre 2022
Version:1.0
Pagina:1 de 1

Procedimiento

Control de correspondencia Cctic's

Area Responsable:

Departamento de Administracion y
Reglamentacién de proyectos

Unidad Administrativa:

Direccion de Tecnologias de la Informacioén y de la
Comunicacion

Descripcién de Actividades

Departamento de
Administracion y Se ingresa la documentacion recibida a la
01 Reglamentacion de direccion.
Proyectos
Departamento de .
. s Ingresas a la plataforma con el usuario
Administracion y LA b
02 Reglamentacion de )
Proyectos
Departamento de Una vez dentro de la plataforma registradas los
Administracién y datos solicitados como. no. de oficio, fecha, area
03 Reglamentacion de que solicita, tipo de correspondencia y
Proyectos observaciones.
Depa_lrt.amer?t,o de Una vez registrada la informacion se sube foro del
04 Administracion y oficio en el apartado que se indica
Reglamentacion de b q '
Proyectos
Departamento de Cuando toda la informacioén est4 registrada turnas
Administracion y al area que le corresponde y guardas.
05 Reglamentacion de
Proyectos
Depa_lrt_amer}t,o o8 Se verifica que las areas de den del seguimiento
Administracion y . e
06 - correspondiente, asi mismo que suban su
Reglamentacion de ST
respuesta a la solicitud ingresada.
Proyectos




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
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Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

PR-DTIC-SIT-DARP-04

Diagrama de flujo
Fecha: Octubre 2022

Version:1.0

Control de correspondencia Cctic's -
Pagina: 1 del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento de Administracion y
Comunicacién Reglamentacion de proyectos
Prestador del Servicio: Departamento de Administracion y

Reglamentacién de proyectos

l INICIO I

A 4 1 2
Ingresas a la Se ingresa la
plataforma con el documentacion
usuario autorizado

A\ 4

Una vez dentro de Ia
plataforma registradas los 3
Una vez registrada datos solicitados como. no. de
la informacién se oficio, fecha, area que solicita,
sube foro del oficio tipo de correspondencia y
4 | en el apartado que observaciones.
se indica.

5

Cuando toda la
informacion esta
registrada turnas al rea
gue le corresponde y
guardas.

Se verifica que las areas
de den del seguimiento
correspondiente, asi
mismo que suban su
respuesta a la solicitud
ingresada.

FIN

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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6.5 PROCEDIMIENTO
Base de datos

6.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir informacion referente a los diferentes proyectos para tener un control actualizado

y organizado.

6.5.2 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

6.5.3 ALCANCE
Llevar un buen control de las bases con la informacion recabada.

6.5.4 RESPONSABILIDADES

» Departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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6.5.5 DEFINICIONES

Base de datos: Recopilacion organizada de informacion
o datos estructurados, que normalmente se almacena de forma electrénica en un sistema

informatico.

6.5.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Tener proteccién de toda informacion que se nos proporcione de cada proyecto de la

direccion.

b) Descripcion de actividades

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=




H.AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de México".

Procedimientos

Bases de datos

Version:1.0

Fecha: Octubre 2022

Péagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de
la Comunicacion

Area Responsable:

Reglamentacion de proyectos

01

|
Responsable

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de
proyectos

Descripcion de Actividades
|

Actividad

El departamento seré el responsable y
autorizado para poder recibir la informacion
referente a la base de datos de los diferentes
proyectos.

02

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de
proyectos

Se recibe la informacién por parte de las
areas.

03

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de
proyectos

Se revisa la informacién recabada.

04

Departamento de
Administracién y
Reglamentacion de
proyectos

Se anexa y se actualiza en la base
correspondiente.

Departamento de Administracion y

Documento
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PR-DTIC-SIT-DARP-05
Fecha: Octubre 2022

Diagrama de Flujo

Version:1.0
Bases de datos
Pagina: 1 del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de Departamento de Administracion y
la Comunicacién Reglamentacion de proyectos
Prestador del Servicio: Departamento de Administracion y

Reglamentacion de proyectos

INICIO

1 v

El departamento sera el
responsable y autorizado para
poder recibir la informacion
referente a la base de datos de
los diferentes prayectas

Se recibe la
2 informacion por parte
de las areas.

)

3 Se revisa la
informacion recabada.

!

Se anexa y se
actualiza en la base
correspondiente

N

FIN

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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6.6 PROCEDIMIENTO
Recepcién de llamadas.

6.6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Tiene como proposito fundamental brindarle un buen seguimiento y una buena atencién

al usuario. .

6.6.2 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

6.6.3 ALCANCE
Brindar una buena atencion a la ciudadania y ayudarle en lo que requiera, para ello es

necesario mantener actualizado el directorio en todo momento.

6.6.4 RESPONSABILIDADES

» Departamento de Administracion y Reglamentacién de Proyectos
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6.6.4 DEFINICIONES

Canalizacion: Se reciben llamadas; por tanto, es uno de los mas utilizados en soporte y
asistencia de servicios o productos con el fin de brindar respuestas y soluciones
inmediatas ante reclamaciones, quejas o0 asesorias.

Recepcidn: La nocion de recepcion se utiliza para nombrar al festejo u homenaje que se

organiza para recibir a una personalidad o para celebrar un determinado acontecimiento.

6.6.5 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Al departamento de Administracion y Reglamentacion de Proyectos mantendra el

directorio actualizado para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

b) Descripcion de actividades
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

Telefonia y Call Center

Fecha : Octubre 2022

Recepcion de Llamadas

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccién de Tecnologias de la Informacion y | Departamento de Administracion y Reglamentacion de
de la Comunicacion

Area Responsable:

proyectos

Descripcion de Actividades

Responsable

Clave de
Actividad Documento

01

Departamento de
Administracion y
Reglamentacién de proyectos

Recepcidn de llamadas internas y
externas

02

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de proyectos

Atencién al usuario

03

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de proyectos

Canalizacioén de llamada en caso de
Ser necesario

04

Departamento de
Administracion y
Reglamentacion de proyectos

Registro de llamadas internas y
externas
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7  SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PLATAFORMAS
7.1 PROCEDIMIENTOS

Validacion de procesos

7.1.2 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Validar que todos y cada uno de los procesos se realicen correctamente, asi mismo
validar la implementacion de los proyectos conforme a las necesidades y exigencias de
las areas, solucionando problemas de operatividad, monitoreando la funcionabilidad de
cada uno de las plataformas.

7.1.3 ALCANCE

Innovar con herramientas o estandares tecnoldgicos que aporten al desarrollo de
plataformas web para un gobierno digital en términos de mejoras en los procesos
del servicio.

7.1.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87
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7.1.5 RESPONSABILIDADES

» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas.
» Departamento de Ingenieria de Software.

» Departamento de Administracion y Monitoreo de Plataformas.

7.1.6 DEFINICIONES

Plataforma web: Las plataformas web o plataformas virtuales, son espacios en Internet
que permiten la ejecucién de diversas aplicaciones o programas en un mismo lugar para
satisfacer distintas necesidades.

Desarrollo de plataformas: Entorno de software comun en el cual se desenvuelve la
programacion de un grupo definido de aplicaciones. Se encuentra ligada a una familia
de lenguajes de programaciéon o a una Interfaz de programacién de aplicaciones (API por
sus siglas en inglés).

Gobierno digital: El gobierno digital representa una oportunidad para incrementar el
bienestar de los ciudadanos fortaleciendo la confianza publica a partir de un Estado que
cada vez es mas cercano e inteligente, a través del uso de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones.

7.1.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Los oficios emitidos de peticion deberan contener los siguientes puntos:
. Dirigido a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién

. Con copia a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Validacién de Procesos

Pagina:1 de 2

Area Responsable:

Subdireccién de Administracion y Desarrollo
de Plataformas

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion

Descripcion de Actividades

Clave de

Actividad Documento

Responsable

Subdirecciéon de

01 Administracion y Desarrollo de
Plataformas

Subdirecciéon de
Administracién y Desarrollo de
02 Plataformas

Se presenta un servicio o actividad Oficio
propia de los departamentos

Se valida la problematica y se
revisan los procedimientos a
implementar

Subdireccién de
03 Administracion y Desarrollo de
Plataformas

Si es aprobado se inicia con el
procedimiento con el &rea usuaria

Subdireccion de En caso de no ser aprobada se

04

Administracién y Desarrollo de
Plataformas

plantea otra planeacion que sea
adecuada
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7.2 PROCEDIMIENTOS

Validacion de actividades

7.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Validar que todas y cada una de las actividades se realicen correctamente, asimismo
que se brinde el servicio de manera correcta a nivel usuario y fomentar el crecimiento
del personal a cargo con la integracién de todos los procesos y sus actividades de la
subdireccion.

7.2.3 ALCANCE

Brindar un buen servicio en caso de ser necesario, asi como mantener activas y
funcionales todas las plataformas y sistemas del H. Ayuntamiento de Ecatepec
con el seguimiento de cada actividad.

7.2.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

7.2.5 RESPONSABILIDADES

» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas. /
» Departamento de Ingenieria de Software. /\\!

» Departamento de Administracién y Monitoreo de Plataformas.
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7.2.6 DEFINICIONES

Plataforma web: Las plataformas web o plataformas virtuales, son espacios en Internet
gue permiten la ejecucion de diversas aplicaciones o programas en un mismo lugar para
satisfacer distintas necesidades.

Desarrollo de plataformas: Entorno de software comun en el cual se desenvuelve la
programaciéon de un grupo definido de aplicaciones. Se encuentra ligada a una familia
de lenguajes de programacion o a una Interfaz de programacion de aplicaciones (API por
sus siglas en inglés).

Gobierno digital: El gobierno digital representa una oportunidad para incrementar el
bienestar de los ciudadanos fortaleciendo la confianza publica a partir de un Estado que
cada vez es mas cercano e inteligente, a través del uso de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones.

7.2.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

. Todo el personal perteneciente a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Plataformas deberé registrar sus actividades de manera diaria en una plataforma digital.
. Todo el personal debera ser capacitado para conocer todos y cada uno de los

procesos, asi como las actividades que conllevan dentro del area correspondiente

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Validacién de actividades

Version:1.0

Pagina:1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de La
Comunicacion

Area Responsable:
Subdireccién de Administracion y Desarrollo
de Plataformas

Responsable

Descripcion de Actividades

Clave de

Actividad Documento

Subdireccién de
01 Administracion y Desarrollo de
Plataformas

Se realiza la supervision semanal
de las actividades propias de los
departamentos

Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de
02 Plataformas

Se da seguimiento en las
actividades prioritarias

Subdirecciéon de
03 Administracién y Desarrollo de
Plataformas

Se validan las bitacoras de servicios

Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de

04 Plataformas

Al finalizar se manda el reporte al
personal correspondiente con las
observaciones de cada plataforma.
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7.3 PROCEDIMIENTOS

Validacion de procesos administrativos

7.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Validar que todos y cada uno de las peticiones para realizar los procesos y/o actividades
sean emitidas via oficio por el area solicitante, esto con la finalidad de respaldar toda la
informacion y procesos, asi como la creacion de expedientes de proyectos para su
debido seguimiento.

7.3.2 ALCANCE

Tener un mayor control sobre las actividades y procedimientos que realiza el
personal de la subdireccién, asi como el seguimiento de proyectos implementados
y a implementar.

7.3.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal 2022 Capitulo XVI, Articulo 87

7.3.4 RESPONSABILIDADES

» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas. \‘
» Departamento de Ingenieria de Software.

» Departamento de Administracién y Monitoreo de Plataformas.
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7.3.5 DEFINICIONES

Plataforma web: Las plataformas web o plataformas virtuales, son espacios en Internet
gue permiten la ejecucion de diversas aplicaciones o programas en un mismo lugar para
satisfacer distintas necesidades.

Desarrollo de plataformas: Entorno de software comun en el cual se desenvuelve la
programaciéon de un grupo definido de aplicaciones. Se encuentra ligada a una familia
de lenguajes de programacion o a una Interfaz de programacion de aplicaciones (API por
sus siglas en inglés).

Gobierno digital: El gobierno digital representa una oportunidad para incrementar el
bienestar de los ciudadanos fortaleciendo la confianza publica a partir de un Estado que

cada vez es mas cercano e inteligente, a través del uso de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones.

7.3.6  METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Los oficios emitidos de peticion deberan contener los siguientes puntos:
. Dirigido a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
. Con copia a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Plataformas

b) Descripcion de actividades
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Descripciéon de Actividades

- Clave de
Responsable Actividad BT
Subdireccién de : - Oficio
o1 Se realizan los oficios por los

Administracion y Desarrollo de
Plataformas
Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Se validan y en caso de ser
Plataformas correctos se rubrican

departamentos correspondientes

02

Subdireccién de

Plataformas

Subdireccion de Se entregan a la direccion de
04 Administracion y Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y de la
Plataformas Comunicacién para firma del director
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8. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

8.1 PROCEDIMIENTOS
Desarrollo de plataformas.

8.1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar plataformas de acuerdo a las necesidades de cada una de las areas
usuarias para optimizar cada uno de los trabajos que se realizan manualmente para
brindar asi un mejor servicio y facilitar sus tareas.

8.1.2 ALCANCE

Mejorar cada uno de los procesos que se llevan a cabo en las diferentes areas de forma
manual para brindar un mejor servicio a la ciudadania asegurando el resguardo de su
informacion.

8.1.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal Capitulo XVI, Articulo 87

8.1.4 RESPONSABILIDADES
> Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Plataformas.
> Departamento de Ingenieria de Software
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8.1.5 DEFINICIONES

Ingenieria: Disciplina que se vale de un conjunto de conocimientos de tipo técnico,
cientifico, practico y empirico para la invencion, el disefio, el desarrollo, la construccion,
el mantenimiento y la optimizacién de todo tipo de tecnologias, maquinas, estructuras,
sistemas, herramientas, materiales y procesos.

Software: Término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de
programas decomputo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar
distintas tareas en un sistema informéatico.

Desarrollo: Es aquel lenguaje formal disefiado para realizar procesos llevados a cabo
por ordenadores. También podriamos definirlo como un conjunto de instrucciones que
las aplicaciones necesitan para que el ordenador ejecute determinadas operaciones.

Web: Es una palabra inglesa que significa red o telarafia. Se designa como ‘la web
al sistema de gestion de informacion mas popular para la trasmisién de datos a través
de internet.

Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sisteméticamente para su posterior uso.

Cdédigo fuente: Se entiende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacion determinado.

8.1.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Con el fin de dar un excelente servicio a todas las areas, el equipo del
Departamentode Ingenieria de Software, tiene como compromiso maximizar el
esfuerzo, dedicacién y compromiso que se le aplica a cada proyecto, para esto
es necesarioque el departamento trabaje en conjunto con el area usuaria

presentando alta disponibilidad entre ambas.
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b) Descripcion de actividades

Procedimieto PROTCSADPDISOL

Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Desarrollo de plataformas Pagina:1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsab|e:
Direccién de Tecnologias de la Informacioén y de la
Comunicacion Departamento de Ingenieria de Software

Descripcién De Actividades

Clave De
Responsable Actividad Documento
Depar_tar:nento de Andlisis de la plataforma
01 Ingenieria de Software
Departamento de
Ingenieria de Software . .
02 9 Creacion de dictamen y propuesta
Departamento de Andlisis. ol i6n v.d o de |
03 Ingenieria de Software ndlisis, planeacion y desarrollo de la
base de datos
Departamento de m ..
04 Ingenieria de Software Disefio y codificacion de la plataforma
Departamento de
05 Ingenieria de Software Pruebas y testeos
06 Departamento de imol tacid
Ingenieria de Software mpementaciog
07 Departamento de D i |
Ingenieria de Software ocumentaciony manuales /
08 Departamento de p taci6 i N‘
Ingenieria de Software resentacion y entrega
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7 Pruebas y testeo
No !
¢ Se aprueba Si v

por el area
usuaria?

Correccion ¢Existen
9 errores?
12 11 10
Presentacion y entrega | Documentacién y manuales | *——| Implementacion

Fin
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8.2 PROCEDIMIENTOS
Anélisis de informacion.

8.2.1 PROPOSITOS DEL PROCEDIMIENTO.

El analisis de informacion se define como la naturaleza, el alcance, las causas y las
consecuencias especificas para determinar el mejor modo de abordar esa cuestién y que
puede cambiarse. Determinar las causas mas relevantes de un problema dentro de los
procesos que tienen las areas usuarias o bien la ciudadania en general. Este andlisis se
realiza bajo la consideracion de que su conocimiento sirve como pauta para la seleccion
de soluciones alternativas.

8.2.2 ALCANCE.

Solucionar la mayor parte de los problemas que presentan las diferentes areas o bien
orientar al area a darle una solucién tecnoldgica para mejorar algun proceso, tramite, etc.,
asi como, definir la correcta determinacién de las causas que originan un problema.

8.2.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

¢ Bando Municipal Capitulo XVI, Articulo 87

8.2.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Plataformas.
» Departamento de Ingenieria de Software
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8.2.5 DEFINICIONES

Ingenieria: Disciplina que se vale de un conjunto de conocimientos de tipo técnico,
cientifico, practico y empirico para la invencion, el disefio, el desarrollo, la construccion,
el mantenimiento y la optimizacion de todo tipo de tecnologias, maquinas, estructuras,
sistemas, herramientas, materiales y procesos.

Software: Término informético que hace referencia a un programa o conjunto de
programas decomputo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar
distintas tareas en un sistema informético.

Desarrollo: Es aquel lenguaje formal disefiado para realizar procesos llevados a cabo
por ordenadores. También podriamos definirlo como un conjunto de instrucciones que
las aplicaciones necesitan para que el ordenador ejecute determinadas operaciones.

Web: Es una palabra inglesa que significa red o telarafia. Se designa como ‘la web
al sistema de gestion de informacion mas popular para la trasmisién de datos a través
de internet.

Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Caodigo fuente: Se entiende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacién determinado.

8.2.6  METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Con el fin de dar un excelente servicio a todas las areas, el equipo del
Departamentode Ingenieria de Software, tiene como compromiso maximizar el
esfuerzo, dedicacién y compromiso que se le aplica a cada proyecto, para esto
es necesarioque el departamento trabaje en conjunto con el area usuaria

presentando alta disponibilidad entre ambas.
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Analisis de informacién

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la
Informacion y de la Comunicacion

Area Responsable:

Departamento de Ingenieria de Software

RESPONSABLE

Descripcion De Actividades

CLAVE DE
ACTIVIDAD DOCUMENTO

01

Departamento de
Ingenieria de Software

Recepcion de oficio

02

Departamento de
Ingenieria de Software

Analisis, planeacion y disefio de la
informacion

03

Departamento de
Ingenieria de Software

Dictamen Final
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8.3 PROCEDIMIENTOS
Analisis de base de datos.

8.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Una base de datos es un espacio en el que se almacenan datos de manera organizada
para poder acceder a ellos siempre que sea necesario. Es probable que en ocasiones se
encuentre abreviado como bbdd. Las bases de datos se pueden crear desde muchos
lugares. Una simple hoja de Excel con datos sobre personas es una base datos. Generar
tablas que modelan los registros en los que se almacena informacién. Es importante que
esta informacion se almacene sin redundancia para que se pueda tener una recuperacion,
un manejo rapido y eficiente de los datos.

8.3.2 ALCANCE

Tener la informacion de los usuarios segura dentro de una base de datos de entidad
relacion manejada por los mejores softwares de gestion.

8.3.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal Capitulo XVI, Articulo 87

8.3.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Plataformas.
» Departamento de Ingenieria de Software
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8.3.5 DEFINICIONES

Ingenieria: Disciplina que se vale de un conjunto de conocimientos de tipo técnico,
cientifico, practico y empirico para la invencion, el disefio, el desarrollo, la construccion,
el mantenimiento y la optimizacién de todo tipo de tecnologias, maquinas, estructuras,
sistemas, herramientas, materiales y procesos.

Software: Término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de
programas decomputo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar
distintas tareas en un sistema informéatico.

Desarrollo: Es aquel lenguaje formal disefiado para realizar procesos llevados a cabo
por ordenadores. También podriamos definirlo como un conjunto de instrucciones que
las aplicaciones necesitan para que el ordenador ejecute determinadas operaciones.

Web: Es una palabra inglesa que significa red o telarafia. Se designa como ‘la web
al sistema de gestion de informacion mas popular para la trasmisién de datos a través
de internet.

Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sisteméticamente para su posterior uso.

Cdédigo fuente: Se entiende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacion determinado.

8.3.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Con el fin de dar un excelente servicio a todas las areas, el equipo del
Departamentode Ingenieria de Software, tiene como compromiso maximizar el
esfuerzo, dedicacién y compromiso que se le aplica a cada proyecto, para esto
es necesarioque el departamento trabaje en conjunto con el area usuaria
presentando alta disponibilidad entre ambas.

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento _

Fecha: Octubre 2022
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Version:1.0
Analisis de base de datos Pagina:1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsab'e:
Direccién de Tecnologias de la Informacién
Y de la Comunicacién Departamento de Ingenieria de Software

Descripcién De Actividades

Clave De

Responsable Actividad Documento

Departamento de

Ingenieria de Software Andlisis del sgbd mas adecuado

01

Departamento de
02 Ingenieria de Software Creacion de tablas, llaves primarias y
secundarias

Departamento de

Ingenieria de Software . Y N
03 9 Aplicacion de reglas de normalizacion

Departamento de
04 Ingenieria de Software Plasmar el diagrama de entidad-
relacion en el sghd

Departamento de

05 Ingenieria de Software Entrega de base de datos
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Pagina: 1 del
Unidad Administrativa; Area Responsable:
Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento de Ingenieria de Software

Comunicacion

Prestador Del Servicio: Departamento de Ingenieria de | Subdireccion de Administracion y
Software Desarrollo de Plataformas

Inicio

Recepcion de oficio | 1

v

Analisis de la problematica 5

Levantamiento y dictamen técnico | 3

v
No

Si

Andlisis del SGBD (sistema gestor de base de 5
datos) mas adecuado

v

Creacion de tablas. Llaves primarias y relaciones 6

v

Aplicacion de reglas de normalizaciéon 7

v

Plasmar el diagrama de
entidad-relacion en el DGBD |8

v

Entrega de base de datos si es
necesario se entrega macros
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8.4 PROCEDIMIENTOS
Soporte a plataformas web

8.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

El soporte técnico se refiere a la asistencia y mantenimiento. En esta asistencia, el
departamento se pone a disposicion de las areas usuarias con el fin de resolver
problemas, responder dudas y brindar asesoramiento acerca del uso de una plataforma.
Llevar a cabo la actualizacién y/o mantenimiento de las plataformas web desarrolladas en
el departamento de ingenieria de software.

8.4.2 ALCANCE.

Realizar la actualizacion, mantenimiento y/o asesoramiento correspondiente a las
plataformas web que son desarrolladas dentro del departamento de ingenieria de
software.

8.4.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal Capitulo XVI, Articulo 87

8.4.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Plataformas.
» Departamento de Ingenieria de Software
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8.4.5 DEFINICIONES

Ingenieria: Disciplina que se vale de un conjunto de conocimientos de tipo técnico,
cientifico, practico y empirico para la invencion, el disefio, el desarrollo, la construccion,
el mantenimiento y la optimizacién de todo tipo de tecnologias, maquinas, estructuras,
sistemas, herramientas, materiales y procesos.

Software: Término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de
programas decomputo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar
distintas tareas en un sistema informéatico.

Desarrollo: Es aquel lenguaje formal disefiado para realizar procesos llevados a cabo
por ordenadores. También podriamos definirlo como un conjunto de instrucciones que
las aplicaciones necesitan para que el ordenador ejecute determinadas operaciones.

Web: Es una palabra inglesa que significa red o telarafia. Se designa como ‘la web
al sistema de gestion de informacion mas popular para la trasmisién de datos a través
de internet.

Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sisteméticamente para su posterior uso.

Cdédigo fuente: Se entiende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacion determinado.

8.4.6  METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Con el fin de dar un excelente servicio a todas las areas, el equipo del
Departamentode Ingenieria de Software, tiene como compromiso maximizar el
esfuerzo, dedicacién y compromiso que se le aplica a cada proyecto, para esto
es necesarioque el departamento trabaje en conjunto con el area usuaria
presentando alta disponibilidad entre ambas

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Soporte de plataformas web

Version:1.0

Pagina:1 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la
Informacién y de la Comunicacién

Area Responsable:

Departamento de Ingenieria de Software

Responsable

Departamento de

Descripciéon De Actividades

Clave De
Actividad Documento

Ingenieria de Analisis de problematica
01
Software
Departamento de
Ingenieria de Software
02 Se analiza y se realiza solucion

03

Departamento de
Ingenieria de Software

Se ejecuta la solucién
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Soporte de plataforma web

Version:1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:

Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion
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Departamento de Ingenieria de Software

Prestador Del Servicio: Departamento de

Ingenieria de Software

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Plataformas

Inicio

v

Peticion mediante oficio 1

'

Se analiza problematica

v

¢ Tiene solucion
rapida?

33 !

Se planea y se realiza solucién 7

v

¢, Se solucion6?

No

Si
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solucion?
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8.5 PROCEDIMIENTOS.
Control de cambios.

8.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Se define como la comprobacion de las correcciones y/o adecuaciones realizadas a las
plataformas que son ocupadas por las diferentes areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec
de Morelos. Mantener un manejo y registro de cada modificacion que se le realiza a cada
una de las plataformas mediante un oficio en el cual se deben plasmar los cambios a
realizar.

8.5.2 ALCANCE.
Contar con un respaldo y control de las modificaciones realizadas con dia y fecha en el
gue se realizo la modificacion, para justificar todos y cada uno de los cambios realizados.

8.5.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6, parrafo 3

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 28, Parrafo 4°. Articulo 31.
Articulo 48,

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipio; Seccion Segunda,
Articulo 45

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Seccion Primera, Articulo 29 y 30.

e Bando Municipal Capitulo XVI, Articulo 87

8.5.4 RESPONSABILIDADES
> Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Plataformas.
» Departamento de Ingenieria de Software

8.5.5 DEFINICIONES

Ingenieria: Disciplina que se vale de un conjunto de conocimientos de tipo técnico,

cientifico, practico y empirico para la invencion, el disefio, el desarrollo, la construccion, /
el mantenimiento y la optimizacién de todo tipo de tecnologias, maquinas, estructuras, \\
sistemas, herramientas, materiales y procesos.

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= @ . i<




o 3
" ; TR
: Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
R~ "2022. Afo del Quincentenario de Toluca, ’ Py
. - Capital del Estado de México". Ec';bepec

ECATEPEC DE MORELOS

Software: Término informético que hace referencia a un programa o conjunto de
programas decoémputo, asi como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar
distintas tareas en un sistema informatico.

Desarrollo: Es aquel lenguaje formal disefiado para realizar procesos llevados a cabo
por ordenadores. También podriamos definirlo como un conjunto de instrucciones que
las aplicaciones necesitan para que el ordenador ejecute determinadas operaciones.

Web: Es una palabra inglesa que significa red o telarafia. Se designa como ‘la web
al sistema de gestion de informacion mas popular para la trasmision de datos a través
de internet.

Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Caodigo fuente: Se entiende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacion determinado.

8.5.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Con el fin de dar un excelente servicio a todas las areas, el equipo del
Departamentode Ingenieria de Software, tiene como compromiso maximizar el
esfuerzo, dedicacion y compromiso que se le aplica a cada proyecto, para esto
es necesarioque el departamento trabaje en conjunto con el area usuaria

presentando alta disponibilidad entre ambas.

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Control de cambios .
Pagina:1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsab'e:
Direccién de Tecnologias de la Informacion y
de la Comunicacion Departamento de Ingenieria de Software

Descripcion De Actividades

Clave De

Responsable Actividad Documento

Departamento de Andlisis de oficio con la peticién

01 Ingenieria de Software

Departamento de

Ingenieria de Software )
02 Cambios en la plataforma

Departamento de

Ingenieria de Software o .
03 Oficio de contestacion
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1
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plataforma
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Oficio de 3

contestacion
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9. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y MONITOREO DE
PLATAFORMAS

9.1 PROCEDIMIENTO

Monitoreo de plataformas

9.1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y Monitorear toda informacién que se encuentra albergada dentro de las
plataformas, sistemas, aplicaciones, etc. que permiten realizar las diversas actividades
diarias de todas las Direcciones pertenecientes al H. Ayuntamiento de Ecatepec de
Morelos, ya sea para ofrecer un servicio al contribuyente o bien de forma interna.

9.1.2 ALCANCE

Todo proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informaciéon y de la
comunicacién por lo que en ningdn motivo se podra proporcionar informacién que
garantice la autenticidad, fiabilidad, integridad, confidencialidad de los datos recabados.

9.1.4 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y ambito de la aplicacion de la ley.
Art. 4, 18, 26,
e Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo Ill. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132
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9.1.5 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.1.6 DEFINICIONES

Administracion: Es el acto de administrar, planificar, controlar y dirigir los diversos
recursos con los que cuenta una persona, empresa, Negocio u organizacion, con el fin de

alcanzar una serie de objetivos.

Monitoreo: Es la accion y efecto de monitorear, supervision o el control realizado a través

de un monitor.

Plataformas: Es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve para almacenar
diferentes tipos de informacion tanto personal como a nivel de negocios.

Sistemas: Conjunto de datos ordenados conforme a una serie de instrucciones o

algoritmos, que permiten su ubicacién y recuperacion rapida y simple.

9.1.7 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Ingresar la URL de cada plataforma

Se realiza el llenado con los datos correspondientes en el formato

Se valida la carga de inicio de cada plataforma

Se valida el ingreso del usuario administrador de cada plataforma

Se valida la inspeccion de cada plataforma en formato HTML

Condicién o alternativa

Se reporta al departamento de ingenieria de software

Condicion o alternativa

Se envia el reporte correspondiente de acuerdo a los resultados obtenidos
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento

|

Fecha: Octubre 2022

Version:1.0

Monitoreo de Plataformas .
Pagina:1 de 2

Unidad administrativa: Arearesponsable:

Direccién de tecnologias de la informacién y de la Departamento administracién y monitoreo de plataformas
comunicacion

Descripcion de Actividades

Clave de
Documento

Paso Responsable Actividad

Administracion y

monitoreo de Ingresar la URL de cada plataforma
01 plataformas

Administracién Formato checklist de
Y monitoreo de

monitoreo de Se realiza el llenado con los datos correspondientes en el formato | plataformas

02
plataformas

Administracion y
monitoreo de Se valida la carga de inicio de cada plataforma

03 plataformas

Administracién y
monitoreo de Se valida el ingreso del usuario administrador de cada plataforma

04 plataformas

Administracion y
monitoreo de Se valida la inspeccion de cada plataforma en formato HTML

plataformas
05

Administracion y

monitoreo de W :
Condicién o alternativa
06 plataformas

Administracion y
monitoreo de Se reporta al departamento de ingenieria de software
07 plataformas

Administracion y

monitoreo de L, p
Condicion o alternativa
08 plataformas

Administracion y . .
Se envia el reporte correspondiente de acuerdo a los resultados

monitoreo de R
obtenidos

09 plataformas
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Pagina: 1 de 1
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Departamento de Administracion y

Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién
Monitoreo de Plataformas

prestador del servicio: Departamento de Administracion y

Monitoreo de Plataformas

Ingresar URL de cada
plataforma

' 2
;

Se realiza el llenado con los datos
correspondientes en el formato Se reporta al
| - departamento de <
Formato checklist ingenieria de software
E—
v a v
Se valida la carga de inicio de _
cada plataforma ¢ Persiste Si
¢ el error?
Se valida el ingreso del 4
usuario administrador de No ¢
cada plataforma 9
¢ Se envia el reporte
_ ) » 5 correspondiente de
Se valida la inspeccion de acuerdo a los
cada plataforma en formato resultados obtenidos
HTML
Fin
¢ Presenta Si
algun error?
No
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9.2 PROCEDIMIENTO
Administracion de sesiones de videograbacion

9.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar toda videoconferencia para todas las direcciones pertenecientes al H.
ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, en la cual unifica las sesiones, sistema de
telefonia, mensajeria, reuniones en linea simples y una solucién de sala de conferencias
definida por una plataforma facil de usar.

9.2.2 ALCANCE

Todo proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informacion y de la
comunicacién por lo que en ninglin motivo se podra proporcionar la informacion recabada
o temas de interés gubernamental retomadas durante las sesiones correspondientes.

9.2.3 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y ambito de la aplicacion de la ley.
Art. 4,18, 26,
e Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo lll. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132
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9.2.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.2.5 DEFINICIONES

Administracion: Es el acto de administrar, planificar, controlar y dirigir los diversos

recursos con los que cuenta una persona, empresa, negocio u organizacion, con el fin de

alcanzar una serie de objetivos.

Video: Accion de grabar en video.

Sesién: Reunidn celebrada por una empresa o institucion para tratar algin asunto.

9.2.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Peticion de oficio para generacion de sesion.

Validacion de fecha y hora de la sesion propuesta.

Condicion o alternativa

Si no hay disponibilidad, se informa por oficio al area usuaria.
Condicién o alternativa

Se genera liga para la sesion

Se entrega liga al enlace del area solicitante

Se realiza sesion en tiempo y forma

Condicion o alternativa

Se proporciona videograbacion al finalizar

b) Descripcion de actividades

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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Procedimiento
Fecha: Octubre 2022
Version:1.0
Administracién de sesiones de videograbacion
Pagina:1 de 1
Unidad administrativa: p
Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la | Aréaresponsable: . B _
Comunicacién Departamento de Administracion y Monitoreo de
Plataformas
Descripcion de Actividades
01 Area usuaria Peticion de oficio para generacién de sesion.
Depa_lrt.amer)t,o de . Validacion de fecha y hora de la sesion
02 Administracién y Monitoreo
de Plataformas DropUestdy
Departamento de
03 Administracion y Monitoreo | ; congicién o alternativa?
de Plataformas
04 Area usuaria §i no hay djsponibilidad, se informa por oficio al
area usuaria.
Departamento de
05 Administracién y Monitoreo Condicién o alternativa
de Plataformas
Departamento de
06 Administracién y Monitoreo Se genera liga para la sesion
de Plataformas
Departamento de Se entrega liga al enlace del area solicitante
07 Administracion y Monitoreo
de Plataformas
Departamento §& Se realiza sesién en tiempo y forma
08 Administracion y Monitoreo
de Plataformas
Departamento de
09 Administracion y Monitoreo | condicion o alternativa
de Plataformas
Departamento de Formato de entrega
10 Administracién y Monitoreo Se proporciona videograbacién al finalizar de vi -
de Plataformas e videograbacion
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- . . . .. Version:1.0
Administracién de sesiones de videograbacién —
Pagina: 1de 1
Direccion de tecnologias de la informacion y de la comunicacion Departamento de administracién y monitoreo de plataformas

Prestador del Servicio:

v 1

Peticién para generar la sesion

v 2

Validacién de fecha y hora de la sesion
propuesta.

Departamento de administracidon y monitoreo de plataforma

v

6 7
; Fecha Se genera liga para la Se entrega liga al enlace
¢ hora d J Sesign P i del area solicitante
disponible?

v 8

Se realiza sesion en
tiempo y forma

Si
5 v
Se informa via oficio en ¢Modificar
relacion a la fechay > fechay No  Requiere
hora para modificacion hora? ¢ReEq
descarga?
No 10

Se proporciona
videograbacion al finalizar

Formato de entrega de
videograbacion.
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FORMATO DE USO INTERNO

FICHA DE ENTREGA DE GRABACION DE SESION

g
Gobiemo de Ecatepec de Morelos 2022 - 2024 “!;_-r
"2022. Afio del Quincentenario de Toluca, !

S
Capital del Estado de México” el

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

DEPARTAMENTO Administracion y Monitoreo de Plataformas

TEMA: Entrega de la video grabacion de la sesion generada en la
: plataforma

NOMBRE DE LA SESION:

FECHA DE ENTREGA: | HORA: |

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

LA GRABACION:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE LA GRABACION:

FIRMA O SELLO
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9.3 PROCEDIMIENTO
Administraciéon de correos institucionales

9.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y Monitorear todo correo institucional en relacidbn a los usuarios que se
encuentran activos y pertenezcan a las diferentes direcciones que conforman el H.
Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, en el podran realizar las diversas actividades
diarias, ya sea para enviar como solicitar informacion gubernamental y asi mismo ofrecer
un servicio al contribuyente o bien de forma interna.

9.3.2 ALCANCE

Todo proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informacion y de la
comunicacién por lo que en ningun motivo se podra proporcionar la informacion que se
encuentra recabada en el servidor perteneciente al H. Ayuntamiento de Ecatepec de
Morelos.

9.3.3 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y &mbito de la aplicacion de la ley.
Art. 4,18, 26,
e Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo lll. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132
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9.3.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.3.5 DEFINICIONES

Administracion: Es el acto de administrar, planificar, controlar y dirigir los diversos
recursos con los que cuenta una persona, empresa, negocio u organizacion, con el fin de

alcanzar una serie de objetivos.

Correo electronico: Sistema que permite el intercambio de mensajes entre distintas
computadoras interconectadas a través de una red.

9.3.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

e Peticion de oficio para alta, baja o0 actualizacion de contrasefia del correo
institucional

Validacion del correo en plataforma.

Si es alta, se genera correo institucional.

Si es baja, se inactiva dentro de la plataforma.

Si es actualizacion, se genera nueva contrasefa.

Se entrega correo y contrasefia para configuracion al departamento
correspondiente con el formato interno.

Se valida el acceso al correo institucional.

e Condicion o alternativa

e Se informa al personal de soporte técnico.

b) Descripcion de actividades
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Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Administracion de correos institucionales

Versién:1.0

Pagina:1de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de tecnologias de la informacién y de la comunicacion

Area Responsable:

Departamento administracion y monitoreo de plataformas

Descripcion de Actividades

. - Peticién de oficio para alta, baja o actualizacion de
01 Area usuaria . A
contrasefia del correo institucional
Administracion y monitoreo de .
02 y Validacién del correo en plataforma.
plataformas
Administracion y monitoreo de . o
03 Y Si es alta, se genera correo institucional.
plataformas
Administracion y monitoreo de . ] . !
04 y Si es baja, se inactiva dentro de la plataforma.
plataformas
Administracién y monitoreo de . . B ~
05 Si es actualizacidn, se genera nueva contrasena.
plataformas
. by . Se entrega correo y contrasefia para configuracion al | Formato de entrega
Administracién y monitoreo de .
06 departamento correspondiente con el formato | de correo
plataformas = .
interno. institucional
Departamento de Soporte . e
07 P . P Se valida el acceso al correo institucional.
Técnico
Administracion y monitoreo de . . .
08 y Condicidn o alternativa
plataformas
09 Administracién y monitoreo de | Se valida IP publica en plataforma para desbloquear
plataformas
Administracion y monitoreo de . .
10 y Condicion o alternativa
plataformas
11 Administraciéon y monitoreo de | Se informa al personal de soporte técnico
plataformas
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Administracion de correos institucionales

Unidad Administrativa:

N . . . N Area Responsable:
Direccidn de tecnologias de la informacion y de la comunicacion

Departamento de administracion y monitoreo de plataformas

Prestador del Servicio:

Inicio

Departamento de administracion y monitoreo de plataformas

1
2 3 5
Peticién para alta, baja o .
r : " Se valida correo Se genera
actualizacion de contrasefia |—» _, Segeneracorreo | nueva
del de correo institucional en plataforma institucional Heva_
. contrasefia
| 4
. . 6 Se entrega correo y
Se inactiva correo en

contrasefia al personal |*

plataforma de soporte técnico
Formato de entrega de
correo institucional
9 !
- Va - 7
Se V?;g?olrﬁngwgf; en & Se valida acceso
P p al correo
v desbloquear l
FIN l
A
No _
¢ Persiste I ¢ Existe
el error? error?
11
Se informa al personal No
de soporte técnico /
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FORMATO INTERNO

FICHA DE ENTREGA DE CORREO Y CONTRASENA PARA SU CONFIGURACION

.
“he f Goblerno de Ecatepec de Morelos 2022 - 2024
“ "2022. Ano del Quincentaenana de Toluca,
= Caplial del Estado ge México”,
DIRECCION DE TIC'S - DEPTO, ADMINIS TRACION ¥ MONITOREQ DE PLATAFORMAS
RECIBO DE CORREO
FECMA MORA [
NOMBRE DEL USUARIO
DIRECCION/AREA /DEPTO
CORREO INSTITUCIONAL
TECNICO QUE CONFIGURD
MARCAR CON UNA (X)
USUARIO QUE RECIBE CONFIGURACION
NOMBAS ¥.FiRMA VALIDACION RECIBE CORREQ Jé
3 VAUDACION EMITE CORREO
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9.4 PROCEDIMIENTO
Monitoreo y generacion de reportes de servicios de internet gratuito.

9.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y Monitorear toda informacion que se encuentra albergada dentro de la
plataforma, la cual es encargada de proporcionar el estado actual de los sitios de Internet
gratuito ilimitado y banda ancha que se han implementado dentro del Municipio de
Ecatepec.

9.4.2 ALCANCE

Todo proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informaciéon y de la
comunicaciéon por lo que adoptard todas las medidas de seguridad, ya sean
administrativas, técnicas, tecnolbégicas y/o fisicas que permitan proteger los datos
personales a efecto de evitar cualquier alteracion, asi como el acceso, y divulgacion de la
informacion.

9.4.3 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y &mbito de la aplicacion de la ley.
Art. 4,18, 26,
e Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo Ill. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132 /

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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9.3.4 RESPONSABILIDADES

» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.3.5 DEFINICIONES

Monitoreo: Es la accién y efecto de monitorear, supervision o el control realizado a través

de un monitor.

Plataformas: Es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve para almacenar

diferentes tipos de informacion tanto personal como a nivel de negocios.

Reporte: Documentos donde se plasman datos o noticias.

9.3.6 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y lineamientos

Condicién o alternativa.

Condicién o alternativa.

consultar.

Se reporta a proveedor de los servicios de internet para su seguimiento.
Se valida el reporte con el departamento de soporte técnico.

Se llena bitacora interna con las observaciones correspondientes.
Se ingresa a las plataformas para generar reporte, seleccionando la fecha a

Ingresar a la plataforma de monitoreo y validar los servicios de internet gratuito.

e Generacién de reporte diario de los usuarios conectados en los diferentes puntos

de servicios de internet.

e Generacion de reporte de red mensual, género y edad, medio de conexion y

promedio de tiempo de nimero de visitas.

b) Descripcion de actividades

Procedimiento

PR-DTIC-SADP-DAMP-04

Fecha: Octubre 2022

Monitoreo y generacién de reportes de servicios de internet
gratuito

Version:1.0

Pagina:1 de 2
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Tecnologias de la Informacién y de la Departamento Administracion y Monitoreo
Comunicacion de Plataformas
Descripcién de Actividades
Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
Administracién y 1 .
. Ingresar a la plataforma de monitoreo y validar
01 monitoreo de = = 4
los servicios de internet gratuito.
plataformas
Administracion y
. Condicion o alternativa
02 monitoreo de plataformas
Administracién y o
03 monitoreo de Se reporta al proveedpr_de los servicios de
internet para su seguimiento
plataformas
Administracion y .
_ Se valida el reporte con el departamento de
04 monitoreo de soporte técnico
plataformas
Administracion y
monitoreo de Condicién o alternativa
05 plataformas
Administraciény M | )
06 monitoreo de Se llena blt{c\cora interna con las observaciones
correspondientes
plataformas
Administracion y )
monitoreo de Se ingresa a plataformas para generar reporte,
seleccionando la fecha a consultar
07 plataformas
Administracién y Generacion de reporte diario de los usuarios Formato de
: conectados en los diferentes puntos de servicios L
08 monitoreo de . reporte diario
de internet.
plataformas
Administracién y Generacion de reporte de red mensual, género Formato de
09 monitoreo de y edad, medio de conexién y promedio de reporte mensual
tiempo de namero de visitas p
plataformas




H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS .._‘._:.‘:.':.._......

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 J]
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca, a o
Capital del Estado de México". EcabepeC

PR-DTIC-SADP-DAMP-04
Fecha: Octubre 2022

Diagrama de flujo

Version:1.0
Monitoreo y generacion de reportes de servicios de internet gratuito
Pagina: 1 del
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién Departamento de Administracién y Monitoreo de
Plataformas
prestador del servicio Departamento de Administracidon y Monitoreo
de Plataformas
Inicio
1
Ingresar a la plataforma de
monitoreo y validar los servicios
de internet gratuito. 3 4
¢ 5 Se reporta al Se valida el
proveedor de los reporte con el
servicios de departamento
¢Servicios internet para su de soporte
sin seguimiento — tecnico
conexiéon?

No )
6 Si

Se llena bitacora interna P
con las observaciones |
correspondientes

! 7

Se ingresa a plataformas para
generar reporte,
seleccionando la fecha a
consultar.

¢ Persiste
el
problema?

No

Generacion de reporte de 9
red mensual, género y

edad, medio de conexién
y promedio de tiempo de

¢ . ndimero de visitas

Generacion de reporte diario de los

usuarios conectados en los diferentes
niintns de servicins de internet

Formato de reporte diario

v

Formato de reporte

mensual v

v
I
3
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FORMATO DE USO INTERNO

REPORTE DE RED DIARIO

MONITORED DE USUARIOS CONECTADOS EN PUNTOS DEL PROYECTO:

" "RED QUETZALCOATL"

DATOS DEL HOHITORISTA
HOMERE
FECHA
HORA

ANTENAS

ESTAD DISPOEITI HO |
n GnIIEI'ﬂ GﬂHEGTﬁn Eﬂﬁrln HEF‘ﬂn OBESERTACIONER J
A GUADALGLIVIE
EARRIOHUEVD TULTITLAH
CO. CUAUHTEMOGC FARRUEESFARA
CECJESUSA RODRIGUER
DEFORTIMOEJIDALEMILIANO ZAFATA
DEFORTIVOEL CHAMIZAL
DEFORTIVMO SAUCES CAHGHA
DIF GUADALUFANA LA VENTA
DEFORTIMO GRAMJAS VALLEKIOSED
EL CARMEN
ELREGUILETEFOSTE
SUADALUFANALAYENTA PARGLE
KIOSKOALTANLLA
EIOSEOESTRELLA = Fi - "
KIOSKOPLUTARCOELIAS CALLES
RIDSEO SAN AGUETIN
L& GARTONERANIA TREH 1
LECHEFRIA GRANJAS YALLE ~
LOSARCOS GRAMJAS DEYALLE DE GUADALUFE
MERCADO 2 DESEPTIEMERE
MERCADD X DEEHERD
HMERCADOELFIFILA
MERCADOLOS AREOLITOS
MERCADO AN CRISTOEAL
MERCADO SAHMARTINCAEALLERD
MERCADO TAELAZDEL FOZ0
MULTIDEFORTIVO LAS AMERICAS
FALACIOMUHICIFAL ECATEFES
FARGUEDEL MERCADD AY. R
FA&RGUEESTADO OE MERICO
FARGUEEJNDOS DETULFETLAC AY. R
FARRUE SAUGES GRADAS
FIRAMIDECDAZTECA
FLAZAFUELICA ZANTAMARIA CHICOHAUTLA
FLAZAFUELIGA GUADALUFEYICTORIA
FL&Z&FUELICA S5H AHDRES DELACARADA
FLAZAFUELICA SANFEDRORALOSTOC
FLAZAFLUELICA SANTACLARACOATITLA
FLAZAFUELICA SANTOTOMAS CHICONAUTLA
FLAZA SANTA MARIATULFETLAC
FLAZUELAEMILIAMO ZAFATA
FREFARATORIA JOSE REVUELTAS /
SAGITARION AN FOSTE ‘

1
Z
F
4
5
¥
T
¥

s
D

SAHMIGUEL HALOSTOC

ZEDECROC ARAGON N

SEDETULFETLAC

REPORTE MENSUAL
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Gobiermno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 - ;._
2022, Afa del Quincentenario de Tolucs cﬁ —
Capital del Estado de México"
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION &‘
Y DE LA COMUNICACION. et
ING. OMAR ALEJANDRO BALDERA S FERNANDEZ. &;‘)
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
FECHA:
RESPONSABLE:
ASUNTO:
AREA USUARIA:
OBSERVACIONES:
ELABORADO POR:

ACUMULADO DE VISITAS

Total de visitas
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9.5 PROCEDIMIENTO
Sistema de recaudacion alta, baja de usuario o actualizacion de contrasefia

9.5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar y administrar todo aquel usuario que sea utilizado en el sistema de recaudacion
para realizar las diferentes funciones de las areas que integran el H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos para ofrecer servicio a los contribuyentes de este municipio.

9.5.2 ALCANCE

El proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informacién y de la
comunicacién por lo que se cuenta con ciertos criterios para la generacion de alta de
usuario para el acceso al sistema, baja o actualizaciones de contrasefias, toda vez que se
considera la confidencialidad de los datos e informacion que este mismo contiene.

9.5.3 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y ambito de la aplicacion de la ley.
Art. 4,18, 26,
e Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo lll. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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9.5.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.5.5 DEFINICIONES

Sistema: Conjunto de datos ordenados conforme a una serie de instrucciones o

algoritmos, que permiten su ubicacion y recuperacion rapida y simple.

Recaudacion: Juntar o amontonar recursos, generalmente dinero, con el fin de satisfacer

las necesidades de terceros o solventar una obligacion.

Usuario: Tiene el derecho de usar de una cosa ajena con unas limitaciones determinadas.

Confidencialidad: Es la garantia de que la informacién personal sera protegida para que
no sea divulgada sin consentimiento de la persona. Dicha garantia se lleva a cabo por

medio de un grupo de reglas que limitan el acceso a ésta informacion.

9.5.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

e Recibir el oficio de peticion

e Se valida el usuario en sistema

e Condicion o alternativa

e Se realiza la baja de usuario o actualizaciéon de contrasefia

e Se genera un nuevo usuario

e Se valida el ingreso del usuario en el sistema

e Se realiza acuse de alta o baja de usuario }
e Cita para la firma de contrato de Confidencialidad y No Divulgacion \\
e Se firma acuse y contrato ante Contraloria Interna N
[}

Se entrega copia de acuse al usuario

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500
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b) Descripcion de actividades

Departamento administracidon y monitoreo de plataformas

Clave de Documento

Contrato de

confidencialidad y no
divulgacion, acuse de
alta o baja de usuario

PR-DTIC-SADP-DAMP-05
Procedimiento
Fecha: Octubre 2022
Sistema de recaudacidn alta, baja de usuario o actualizacion de Version:1.0
contrasefa Pagina:1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de tecnologias de la informacién y de la comunicacion
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
o1 Administracién y monitoreo de | Peticion de oficio para generar alta, modificacidon,
plataformas baja de usuario o actualizacién de contrasefia
Administracién y monitoreo de . 1 .
02 y Se valida el usuario en sistema
plataformas
Administracion y monitoreo de ] .
03 y Decision o alternativa
plataformas
04 Administracidon y monitoreo de | Si el usuario se encuentra en sistema, se realiza la
plataformas modificacion, actualizacidn o baja.
05 Administracidon y monitoreo de | Si no existe, se procede a dar de alta el usuario con
plataformas los datos que se mencionan en el oficio.
06 Administracidon y monitoreo de | Se corrobora acceso con el drea usuaria, en caso de
plataformas ser alta, modificacion o actualizacidn de contrasefia.
07 Administracidon y monitoreo de | Se realiza el acuse de alta o baja de usuario, segun
plataformas sea el caso.
- L, ’ En caso de ser nuevo o modificacion de usuario, se
Administracién y monitoreo de . . ,
08 cita al usuario para asentar su ante la Contraloria
plataformas il
Municipal
09 Administracidon y monitoreo de | Se firma el acuse de alta o baja y el contrato de
plataformas confidencialidad y no divulgacidn.
10 Administracidon y monitoreo de | Se entrega copia de su acuse con los datos de su
plataformas acceso: usuario y contrasefia.
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PR-DTIC-SADP-DAMP-05
Diagrama de flujo Fecha: Octubre 2022

Sistema de recaudacion alta, baja de usuario o actualizacion Version:1.0
de contrasefia

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion Departamento de administracion y monitoreo de
plataformas

Prestador del Servicio:

v i

Ingreso de oficio de
peticion

\ 2

Se valida usuario en

Departamento de administracion y
monitoreo de plataformas

sistema
l 4

. Se realiza la modificacion,

¢ Existe i -, baia d

USUArio? actualizacion 0 baja de

' usuario
No l 5 6 7
Se da de al | . Se corrobora con el Se realiza el acuse de alta
edadealtae usuario con >l ' 0 baja del usuario
los datos proporcionados area usuaria el acceso '
10 9 l 8

Se entrega un acuse con Se cita al usuario para
los datos de acceso: <+—— asentar su firma ante
usuario y contrasefia Contraloria Municipal

Se firma el acuse o carta

Contrato de confidencialidad y
no divulgacion, acuse de alta o

baja de usuario
FIN
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FORMATOS
ACUSE DE ALTA DE USUARIO DE CAJA
- ‘=
g Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 F
*2022. Ano del Quincentenario de Toluca | =
Capifal del Estado de México" Stope
ACUSE DE ALTA DE USUARIO
SISTEMA DE ADMINISTRACION CATASTRAL Y CONTROL DE INGRESOS
MUNICIPALES (SACCImM)

FECHA DE ALTA:
OFICIO DE SOLICITUD:
FECHA ENTREGA (ACUSE):

DIRECCION PERTENECIENTE

SISTEMA DE RECAUDACION

NOMERE:

USUARIO:
SERIE:

FOLIO INICIAL:
OFICINA:

TIPO DE USUARIO:

CARTA DE =
CONFIDENCIALIDAD: | %00

Nota: Es responssbilidad del usuario cambiar su confrssena

USUARIO TESTIGO
{Nambre, Firma N* empleado) (Nomere, Firma, N° empleado)
RESPONSABLE DEL AREA ING. OMAR ALEJANDRO BALDERAS FERNANDEZ
(Namtire, Farna, N empleada) DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNCACION

Av. [ssirez 1, San Cristdnal, Eoutrper de Morelns, Bstado e Mdaio, CF 55000, Tel 55 5536 1
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ACUSE DE ALTA DE USUARIO

i
i A

Gobiermo de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 s
*2022. Ano del Quincentenario de Tolucs. =~
Capital del Estado de México™ Ecateped

ACUSE DE ALTA DE USUARIO

SISTEMA DE ADMINISTRACION CATASTRAL Y CONTROL DE INGRESOS

MUNICIPALES (SACCIM)
FECHA DE ALTA:
OFICIO DE SOLICITUD:
FECHA ENTREGA (ACUSE})
)
SISTEMA DE RECAUDACION
NOMBRE:
USUARIO:
OFICINA:
TIPO DE USUARIO:
CARTA DE N° 00
CONFIDENCIALIDAD:
Nota: Es responszabilidad del usuario cambiar su contrasena

USUARIO TESTIGO
{Nambee, Firma, N” emrplesda) (Nomire. Firma N empleado)
RESPONSABLE DEL AREA ING. OMAR ALEJANDRO BALDERAS FERNANDEZ
(Nornbire, Firrna, N° empleado) DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNCACION

Av. [sdrez s/, San Cristiiol, Boatepec de Moesiog, Estado de Médoo, CF 55000, Tel 55 5834 1500 s\
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ACUSE DE BAJA DE USUARIO DE CAJA

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 - 2024 =
"2022. Ano de! Quincentensrio de Toluca R
Capital dal Estado de Msxaco”

ACUSE DE BAJA DE USUARIO
SISTEMA DE ADMINISTRACION CATASTRAL Y CONTROL DE
INGRESOS MUNICIPALES (SACCIM)

OFICIO DE SOLICITUD:
FECHA DE BAJA DE USUARIO:
FECHA DE ENTREGA (ACUSE):

DIRECCION PERTENECIENTE
SISTEMA DE RECAUDACION

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO:

USUARIO:

OFICINA LABORAL:
PERMISO DE USUARIO:

SERIE Y FOLIO FINAL:

N° DE CONTRATO: 00

NOTA: Es responsabilidad del usuano todo aquel movinuento generado durante su uso en el
sistema de administracion catastral y control de ingreso Municipales

(SACCIM).
USUARIO TESTIGO
{Nombre, Firma, N® empleado) {Nombre, Firma, N* ampleado)
RE SPONSABLE DEL AREA ING. OMAR ALEJANDRO BALDERA S FERNANDEZ
{Nombre, Firma, N° emplesdo) DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION ¥ DE LA COMUNICACION
oo
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. ACUSE DE BAJA DE USUARIO
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Gobiemo de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ano de! Quincentenario de Toluca
Capital dal Estado de Méxco”

ACUSE DE BAJA DE USUARIO
SISTEMA DE ADMINISTRACION CATASTRAL Y CONTROL DE
INGRESOS MUNICIPALES (SACCIM)

OFICIO DE SOLICITUD:
FECHA DE BAJA DE USUARIO:
FECHA DE ENTREGA (ACUSE):

DIRECCION PERTENECIENTE
SISTEMA DE RECAUDACION

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO:

USUARIO:

OFICINA LABORAL:
PERMISO DE USUARIO:

N® DE CONTRATO:

NOTA: Es responsabilidad del usuano todo aguel movimeento generado durante su uso en el
sistema de administracion catastral y control de ingreso Municipales

(SACCIM).
USUARIO TESTIGO
(Nombre, Flrma, N® empleado) {Nombre, Firma, N° smpleado)
RESPONSAEBLE DEL AREA ING. OMAR ALEJANDRO BALDERAS FERNANDEZ
{(Nombre, Firma, N° empleado} DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y DE LA COMUNICACION
Do
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CONTRATO DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION

- S
o Gobiermo de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 “ﬁ';‘—"’-‘
e "2022_Afic del Quincentenario de Tohucs, F | el
Capital del Estado de México™ bt

CONTRATO DE CONFIDENCIALIDAD ¥ NO DIVULGACION N° [000)

BlLa que suscnne, . Qian ach OCUDS o

cargo do adsorio a ocon

namer de s enof o > e s funcs S0 y 1engo conoo dela

mmw&mMymr m-mmelsamaemmmmvmm
Ingrescs Muncpaes | 3ACCIM

Hago de su conodmiento Gue he eido, enfendo y ooy GSpUeso @ cumgir las poiticas eslabiecidas por
Direccion de Tecr de La rior ¥ Oe 'a ComuriCacan en 1os Irmines GUE & desoiben a continuacian

No revelar v o o  Catastal y conorcd de ngresos
lrmaauﬁ(mu'ncw;)cwnmﬂmow“pq-smlmmuw.md:
PRSONE SLRCATIA0 GUE CUSNIa CON USLATO Y CoF fa ce diche

For ningdn moivo oompanrts of usuaro y conrasena de acocso 8 S8ACCIM. o uso de A MmaTa es
responsatildad de' USUATS UNG YEZ 308 enPEgao por o asminisi-adon toda acoan que we reasons con al
Sane MOABCAcOn, SITINacon, conGUla, INsercion O Nueros datos seran Sclacs
o usi@rio.

v Se consdena NomMac n confidencal: repones, padrones, bases de datos. captura de pantal 2, grabackdn
de video, ICOG y Magioos y S5 ¥ toda Informacan reaconada
con e mmn- o G oy o Muricipaies | BACCIM], por o cua’ o S
mmm@mmn@wmwm&mmﬂ LR O cChnicS

v S a3 IMorTackan Hene Que S COMmPatioa semd S0 las normas & neruccones dol desanamentn gue B

revela. la AIZacon de ofions 08 requUisician ol Necesarka en casd Go gue o scictanie provenga e un

o Seno, y e o de ‘A entrega de B Miena serd bao ofieno dof depanamento gue
ganera la Infomacion.

V. Fara o osdoao de de la o s el equpo Nogaoado en odo
MOMENo 36 FSendGa 0N LISUanND Danl Rraven s & S00es0 No alorzadc a'a 3 Qs K& Tesg
en & aquipe de cAmpus.

wi E uso de cormed de inst i Sard cbiga Para e @0 y recepoitn de @i niomMuackin g S gonens
derero de H. Ay o e oe A
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9.6 PROCEDIMIENTO
Sistema de Recaudacion instalacion y actualizacion

9.6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y Monitorear el sistema de recaudacion en relacion a los equipos que cuentan
con la instalacion como el aplicativo donde realizan el ingreso y manejo de informacion,
asi mismo toda actualizacion en relacion al sistema para que todas las direcciones que
conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos y que cuenten con dicho acceso
puedan efectuar las diversas actividades diarias, ya sea para ingresar, consultar,
reemplazar informacion y asi mismo ofrecer un servicio al contribuyente o bien de forma
interna.

9.6.2 ALCANCE
Todo proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informacion y de la

comunicacién por lo que en ningdn motivo se podra proporcionar informacién que

garantice la autenticidad, fiabilidad, integridad, confidencialidad de los datos recabados.

9.6.3 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y ambito de la aplicacion de la ley.
Art. 4, 18, 26,
e Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo lll. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132
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9.6.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.6.5 DEFINICIONES

Administracion: Es el acto de administrar, planificar, controlar y dirigir los diversos
recursos con los que cuenta una persona, empresa, negocio u organizacion, con el fin de

alcanzar una serie de objetivos.

Sistema: Conjunto de reglas, principios o medidas que tienen relacion entre si.

Recaudacion: Juntar o amontonar recursos, generalmente dinero, con el fin de satisfacer

las necesidades de terceros o solventar una obligacion.

9.6.6 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y lineamientos

¢ Ingresa peticion mediante oficio la instalacion del sistema o en su caso

actualizacion.

Se valida la solicitud con las caracteristicas del equipo

Decision o alternativa

Se realiza la instalacion del sistema.

Se genera mesa de trabajo

Se realiza la peticion con proveedor del sistema.

Personal del departamento acude con el &rea usuaria para realizar la

actualizacion del sistema.

e Una vez concluida la instalacién o actualizaciéon del sistema, se procede a llenar
la hoja de servicio.

e Se informa al personal de soporte técnico. /
b) Descripcion de actividades ,\\‘\
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Procadimient PROTICSADPDANPOS

Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Sistema de Recaudacion instalacion y actualizacion .
Pagina:1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Tecnologias de la Informacién Departamento de Administracion y Monitoreo
y de la Comunicacion de Plataformas

Descripcion de Actividades

Clave de
Responsable Actividad Documento
Administracién y Ingresa peticion mediante oficio la instalacion
01 monitoreo de del sistema o0 en su caso actualizacion.
plataformas
Administracion y Se valida la solicitud con las caracteristicas del
02 monitoreo de equipo

plataformas

Administracién y

03 monitoreo de Decision o alternativa
plataformas

Administracion y

04 monitoreo de Se realiza la instalacion del sistema.
plataformas

Administracién y

05 monitoreo de .
Se genera mesa de trabajo
plataformas
Administracion y
monitoreo de Se realiza la peticion con proveedor del
06 sistema.
plataformas
Adm_'n'Strac'on i Personal del departamento acude con el
07 monitoreo de area usuaria para realizar la actualizacion
plataformas del sistema.
08 Adm_'n'Strac'on ¥ Una vez concluida la instalacion o Hoja de
monitoreo de actualizacion del sistema, se procede a servicio

plataformas llenar la hoja de servicio.
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. L L L Versién:1.0
Sistema de Recaudacion instalacion y actualizacion :
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacion y de la Departamento de Administracion y
Comunicacion Monitoreo de Plataformas

Departamento de Administracion y

Prestador del Servicio: Monitoreo de Plataformas
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FORMATO INTERNO

HOJA DE SERVICIO

w’ Goblerno de Ecatepec de Morelos 2022 - 2024
5 "2022, Aho del Quincentenano de Toluca,
W AFOMTEMENIO D Cap"a' GGI ES!GOO de “‘ex’co’. M I

PIRECCION DE TECNOLOGIA S DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION
Departamento de Administracion y Monitorec de Flataformas.

HOJA DE SERVICIOS

DATOS GENERALES

FECHA DE SERVICIO:

AREA SOLICITANTE:

NOMERE DEL USUARIO:

NUMERO TELEFONICO/EXT.
USUARIO:

ACTIVIDAD REALIZADA:

INSTALACION | ACTUALIZACION SOPORTE CORRECCION

SACCIM SACCIM SACCIM DE ARQuEO | ©OTROS

DATOS DEL SERVICO:

ING. ASIGNADO:

NOMBERE. FIRMA Y SELLO DEL AREA POR CONFORMIDAD DEL SERVICIO REALIZADO
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9.7 PROCEDIMIENTO
Solicitud de Informacion del Sistema de Recaudacion

9.7.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Ser el intermediario entre el proveedor y area usuario para garantizar que la informacion
solicitada del sistema de recaudacion sea proporcionada siempre y cuando sea a través
de un oficio firmado por una autoridad, debido a que los datos almacenados en dicho
sistema son de uso confidencial y sensible.

9.7.2 ALCANCE

El proceso es exclusivo de la direccion de tecnologias de la informacion y de la
comunicacién por lo que se cuentan con lineamientos establecidos para solicitar
informacion que es almacenada en la base de datos del sistema y ser proporcionada con
seguridad al area solicitante.

9.7.3 REFERENCIAS
Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de
México y municipios.
e Titulo primero de las disposiciones generales
Capitulo primero del objeto y &mbito de la aplicacion de la ley.
Art. 4, 18, 26,
¢ Titulo tercero de los deberes y las medidas de seguridad
Capitulo primero de los deberes.
Art. 38, 39, 40,41y 42
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Capitulo lll. De los sujetos obligados
Art. 24 fracc. IV, VI, IX, XVII
Art. 36 fracc. VII, XLI
Art. 125, 132 /
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9.7.4 RESPONSABILIDADES
» Subdireccion de administracion y desarrollo de plataformas.

» Departamento de administracién y monitoreo de plataformas.

9.7.5 DEFINICIONES
Sistema: Conjunto de datos ordenados conforme a una serie de instrucciones o

algoritmos, que permiten su ubicacion y recuperacion rapida y simple.

Intermediario: Un intermediario es alguien que actia como intermediador entre dos o
mas individuos u organizaciones. De este modo, se encarga de vincular a las diferentes

partes.

Proveedor: es a aquella persona fisica o juridica que provee o0 suministra
profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como
forma de actividad econémica y a cambio de una contra prestacion.

Base de Datos: Programa capaz de almacenar gran cantidad de datos, relacionados y
estructurados, que pueden ser consultados rapidamente de acuerdo con las
caracteristicas selectivas que se deseen.

9.7.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

Recibir el oficio de peticion

Se realiza busqueda en sistema

Condicién o alternativa

Si hay, se descarga informacién para ser proporcionada al area usuaria.
Si no, se genera peticion al proveedor del sistema

Se recibe y se descarga informacion

Se valida informacion con el area usuaria

Se proporciona a través de medios como CD, USB o correo institucional
Se firma hoja de servicio por la informacion recibida
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b) Descripcion de actividades

Procedimiento
Fecha: Octubre 2022

Version:1.0
Sistema de recaudacion solicitud de informacion
Pagina:1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de tecnologias de la informacién y de la comunicacion Departamento administracién y monitoreo de plataformas

Descripcion de Actividades

Peticion de oficio o correo institucional para
01 Area usuaria solicitar algin reporte de informaciéon que se
involucre con el sistema de recaudacion.
Administracién y monitoreo de | ; .
02 platafczlrmas Se realiza la busqueda en el sistema.
Administracién y monitoreo de ., )
03 plataformas Decisidn o alternativa
04 Administracién y monitoreo de | Si hay informacion, se descarga para ser
plataformas proporcionada al drea usuaria.
Administracion y monitoreo de | En caso de no encontrar informacion, se turna la
05
plataformas peticién al proveedor del sistema para su atencion.
06 Proveedor Se recibe la informacidn solicitada y se descarga.
Administracién y monitoreo de . . =, ’ .
07 plataformas Se valida la informacién con el drea usuaria.
08 Administracién y monitoreo de | Se proporciona a través de unidad USB, disco CD o
plataformas DVD o por correo institucional.
. . Se firma la hoja de servicio por la informacién . -
09 Area usuaria recibida ) P Hoja de servicio
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Diagrama de flujo Fecha: Octubre 2022
Version:1.0
Sistema de recaudacion solicitud de informacién -
Pagina: 1 del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién Departamento de administracion y monitoreo de
plataformas
Prestador del Servicio: Departamento de administracion y monitoreo de
plataformas
3
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. , 2
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e 6 L.
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FORMATO
HOJA DE SERVICIO

o
' Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 P ‘V
‘ "2022. Ano del CRlRRSIRARAR de Toluca a‘ ~

Capital del Estado de Mexico"

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION
Departamento de Administracion y Monitoreo de Flataformas.

HOJA DE SERVICIOS

DATOS GENERALES

FECHA DE SERVICIO:

AREA SOLICITANTE:

NOMERE DEL USUARIO:

NUMERO TELEFONICO/EXT.
USUARIO:

ACTIVIDAD REALIZADA:

INSTALACION | ACTUALIZACION SOPORTE CORRECCION

SACCIM SACCIM SACCIM DE ARQuUEO | OTROS

DATOS DEL SERVICO:

ING. ASIGNADO:

NOMBERE. FIRMA Y SELLO DEL AREA POR CONFORMIDAD DEL SERVICIO REALIZADO




