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l. Introduccién

El presente Manual contiene la descripcion de los principales procedimientos que
realiza el personal de la Direccién de Informatica para el cumplimiento de las
atribuciones y funciones contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas.

Se especifica en este manual las areas que integran la Direccién de Informatica
precisando su responsabilidad vy participacion, permitiendo conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.

Permitira, al personal de la Direccién de Informatica, la consulta de los
procedimientos a seguir en su tarea cotidiana, al igual que facilitar las labores de
evaluacién y control interno de las funciones que desempeiian los responsables de
area, asi como orientar y facilitar la incorporacion de personal a las actividades de
las areas.

Es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y de consulta
en el desempefio de las funciones del personal. Su actualizacién se hara cuando
haya un cambio en alguno de los procedimientos que el documento presenta.



Il. Organigrama.

Director
Secretaria
Departamento de Departamentos de Redes, Departamento de
s:Qiﬂ'QfgSﬁigﬁf& y Telecomunicaciones y Desarrolios de Sistemas
Bases de Datos Servicios de Informacién
s Técnicos (7) - Técnicos (15) L Técnicos (17)
Operadores de
Conmutador (4)




lll. Objetivo del Manual.

Presentar los procedimientos esenciales que la Direccién de Informatica desarrolla.
Ser un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal de la Direccién,
permanente y de nuevo ingreso, dentro de sus facultades y funciones, desempefiar
sus procedimientos de manera integral, logrando asi, administrar y proveer con
eficiencia, racionalidad y transparencia los recursos humanos, financieros y
materiales con los que cuenta, para fortalecer su capacidad operativa, que permitan
el seguimiento, y aplicacion de las mejores practicas que den como resultado los
mejores resultados.



IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Cableado Estructurado.

2. Instalacion de Enances Inalambrico.

3. Instalacién de Enlaces Alambrico.

4. Apoyo en Redes y Telecomunicaciones.

5. Recepcion de llamadas Telefénicas.

6. Analisis, Disefio y Programacion de Sistemas.

7. Elaborar Planes de Trabajo en Instalacion, Mantenimiento, Soporte vy
Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos de Comunicacion y
Telefonia.

8. Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, Informacion y Telefonia.

9. Implantar los Servidores y Sistemas Operativos en Equipos de Datos e
Informacién, Telefonia, Internet, Seguridad y Equipos de Comunicacion.

10. Administrar y Afinar los Servidores y Servicios de Seguridad, Telefonia e
Informacién a Través de Internet y Base de Datos.



Direccion de Informatica

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Servicios

Cableado Estructurado



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-RTS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Cableado Estructurado 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién de Informatica | Depto. De  Redes, | Pagina: | 1de 1

Telecomunicaciones y
Servicios.

Proporcionar Canalizacion y Cableado Estructurado

Objetivo: para Voz y Datos.
Dependencias, entidades, de la Administracion
Alcance: Publica Estatal.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.

14/septiembre/2020).

e Manual General de Organizacion de

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

e Manual Especifico de Organizacion de

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

la

la
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave

del

Procedimiento

PROC-RTS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Cableado Estructurado 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: | 1de 2
Telegqmunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la actividad [Z‘thur :\:ar}:)o
Recibe de la Dependencia
solicitante, la solicitud y peticiéon por
1 Director oficio, para realizar la instalacién de Oficio
cableado estructurado.
: l‘:rgzdl:ssoﬁcitud al ergrtamento Arphivo
y Telecomunicaciones. Digital
Programa la visita a la Dependencia
solicitante para conocer la
Jefe de infraestructura fisica del inmueble y
Departamentode ||a |ocalizacion de los puntos
3 Redes, requeridos para la instalacién de los
Telecomunicacione | nodos de red, asi mismo se realizan
s y Servicios los analisis cualitativos y
cuantitativos del material requerido.
Envia a la Dependencia un oficio
4 especificando el material requerido. Oficio
. Recibe el oficio. Confirma a la
Dependencia . . "
5 Solicitante p|reCC|qn de Informatica la Oficio
instalacion.
Recibe el Oficio y turna la orden al
Director Departamento de Redes, o
6 Telecomunicaciones vy  Servicios Oficio
para programar visita.

11



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-RTS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Cableado Estructurado 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: |2de 2
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.

Descripcion de Actividades

Jefe de Departamento | Recibe la instruccion, programa la
de Redes, visita a las areas para |la
7 | Telecomunicaciones y | instalacion del cableado
Servicios estructurado y los nodos de la red.
Realiza la instalacion y se apoya
en la configuracién de los equipos
8 de computo para su adecuado
funcionamiento en red.
Realiza la entrega a |Ia
9 Dependencia Solicitante.
Dependencia Recibe la Instalaciéon y firma el
10 Solicitante acuse. Acuse
Fin

12



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-RTS-01

Nombre del Procedimiento:

Cableado Estructurado

Fecha:

Diciembre de
2020

Unidad Administrativa:
Direccién de Informatica

Area Responsable:
Depto. De
Telecomunicaciones
Servicios.

Redes,

y

Version: | 1.0

Pagina:

1de1

Director

Dependencia
solicitante

Jefe de Departamento de

Redes,
Telecomunicaciones y
Servicios

Inicia

Recibe de la Dependencia
solicitante, la solicitud y peticién

por oficio, para realizar la
instalacién de cableado
estructurado.

. 1 Ta

Turna la solicitud al Deparamento
de Redes, Telecomunicaciones y

Recibe el oficlo. Confirma a la
Direccion de Informaética aceptando
la especificacion de materiales.

. o

Programa la visita a la Dependencia
solicitante  para  conocer la
infraestructura fisica del inmueble y
la localizacién de los puntos
requeridos para la instalacion de los
nodos de red, asl mismo se realizan
los analisis cualitativos y
cuantitativos del material requerido.

.

Envia a la Dependencia un oficio
especificando el material requerido.

Servicios.
L

:

Recibe el Oficio y turna la orden al
Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios
para programar visita.

I

I

10

(o]

Recibe la Instalacién y firma el

acuse.

Termina

]

7( B

Recibe la instruccién, programa la
visita a las areas para la instalacion
del cableado estructurado y los
nodos de la red.

|

Realiza la instalacién y se apoya en
la configuracién de los equipos de
cébmputo para su adecuado
funcionamiento en red.

: }

Realiza la entrega a la
Dependencia Solicitante.

13




Anexo. Ejemplo de Solicitud instalacién cableado estructurado.

! ‘ i % BAJA CALIFORNIA SUR @
' " SECRETARIA DE FINANZAS
S -

Y ADMINISTRACION
Gobiemo del Estado de Baja California Sur
Subsecretaria de Finanzas
Coordinacién de Enlace Administrativo

Oficlo Nim. SFyA/SSF/CEA/405/2019.
Asunto: El que se indlca.
La Paz, Baja California Sur, 26 de abril de 2019.
“2019, Afio del Normalismo en el estado de Baja California Sur” y
Conmemoracion del 78 Aniversario de la Benemérita
Eacuela Normal Urbana Profr. Domingo Carballo Félix®
“Abrll, Mes da los Derechos de lae Nifias, Nifios
y Adolescentes en el Estado de Baja California Sur”

- Ing. José Manuel Gonzélez Cota
Director General de Informética
Presente. -

Por medio del presente solicito de la manera més atenta gire sus instrucciones a quien corresponda para
que se comisione personal del area a su cargo a la ciudad de Loreto, B.C.S., con el fin de que realicen
trabajos de cableado de red en el nuevo local que ocuparan las oficinas de la Direccién del Reglstro Publico
de la Propiedad y del Comercio en esa ciudad. Sugerimos que dichas tareas se lleven a cabo a partir del
préximo dia 29 de abril del presente.

Sin ofro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarie un cordial saludo.

DE
C c.p.- Lic. Luls Enrique Qarcla Sandez. - Subsecretario de Finanzas Vo
C.c.p.-Archivo
JAUSMhu

Calle Ignacio Allende ¢ Isabel la Catélica, Col. Centro, La Paz, B.C.S. C.P. 23000
Tel. 12 3 94 00 Ext. 05090 http//secfin.bes.gob.mx/finanzas/index.php



Direccion de Informatica

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Servicios

Instalacion de Enlace Inalambrico
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-RTS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Instalacion de Enlace Inalambrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De  Redes, | Pagina: |1de1

Telecomunicaciones
Servicios.

y

Instalacién de Torres y Antenas para Comunicacién
e entre Edificios de la Red de Voz y Datos a todas las
Objetivo: . . ) :
areas de la secretaria, asi como las dependencias
gubernamentales.

Alcance: Publica Estatal.

Dependencias, entidades, de la Administracion

e Reglamento

Normas de Operacion:

Finanzas y
14/septiembre/2020).

e Manual General
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

Interior de
Administracion.

la Secretaria de
(B.O.G.E.

de Organizacién de

e Manual Especifico de Organizacion de
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

la

la
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-RTS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Instalacion de Enlace Inalambrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:
Direccion de Informéatica | Depto. De Redes, | Pagina: | 1de 2
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.

Descripcion de Actividades

Direccién de
1 Informatica

Recibe de la dependencia solicitante,
la solicitud y peticién por oficio para
realizar la instalacibn de enlace
inaldmbrico.

Oficio

Turna la solicitud al Departamento de
Redes, Telecomunicaciones y
Servicios a efecto de que programe
visita.

Archivo
Digital

Departamento de
Redes,
Telecomunicacione
s y Servicios

Programa la visita a la Dependencia
solicitante para conocer la
infraestructura fisica del inmueble y la
localizacion del punto 6ptimo para la
colocacion de la torre e instalaciones
requeridas; asi mismo se realiza un
analisis cualitativo y cuantitativo del
material requerido.

Archivo
Digital

Envia a la Dependencia un oficio
especificando el material requerido.

Oficio

Dependencia
5 Solicitante

Recibe el oficio. Confima a la
Direccion de Informatica que se
realice el trabajo de instalacién.

Oficio

Direccion de
6 Informatica

Recibe el Oficio y turna la orden al
Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios para
programar visita.

17



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave

Procedimiento

del

PROC-RTS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Instalacién de Enlace Inalambrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: |2de2
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento
P actividad de trabajo
Departamento de | Realiza la instalacién de la torre y la
Redes, colocacién del enlace inalambrico.
7 | Telecomunicacione
s y Servicios
Configura el equipo de comunicacion.
8
Realiza la entrega a la Dependencia
9 Solicitante.
Dependencia | Recibe la Instalacién y firma el acuse
10 Solicitante Fin d Acuse

18



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-RTS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Instalacién de Enlace Inaldmbrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: | 1de1

Telecomunicaciones y
Servicios.

Direccion de

Dependencia

Departamento de Redes,

Informatica solicitante Telecomunicaciones y
Servicios
3 @

1 Programa la visita a la Dependencia
solicitante  para  conocer la

Recbe de la Dependencia infraestructura fisica del inmueble y
solicitante, la solicitud y peticién la IocalizaciQn del punto Sptimo para
por oficio, para realizar la la colocacion de la torre e

instalacioén de enlace inalambrico.

. 4 Ca

Turna la solicitud al Departamento
de Redes, Telecomunicaciones

Servicios.

. o

Recibe el Oficio y turna la orden al
Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios
para programar visita.

L

5

Recibe el oficlo. Confirma a la
Direcclén de Informatica que se
realice el trabajo de instalacién.

I

Recibe la Instalacion y firma el

acuse.

instalaciones requeridas; asi mismo
se realizan los andlisis cualitativos y
cuantitativos del material requerido.

.

Envia a la Dependencia un oficio

T.espectﬁcando el material requerido.

7 (8 )

Realiza la instalacion de la torre y

la colocacion del enlace
inalambrico.
—
8 !
Configura el equipo de
10 comunicacion.

}

Realiza la entrega a Ia
~Dependencia Solicitante.

19




Anexo. Ejemplo de solicitud instalacion de enlace inalambrico.

, BAJA CA_L!EQRNIA SUR Gobierno del Estado de Baja Californla Sur

o, 'v SECRETARIA DEL TRABAJG Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social
Y DESARROLLO SOCIAL

Direcclén de Apoyo Administrativo e Informético

Oflcio: STDS/DAAI/BAS/2019,
Asunto: El que se indica,

La Paz, Baja Callfornia Sur, a 03 de OCTUBRE del 2019.

*2019, ARO DEL NORMALISMO EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR"
“CONMEMORATIVO DEL 75 ANIVERSARIO DE LA BENEMERITA

ESCUELA NORMAL URBANA PROFR. DOMINGO CARBALLO FELIX®
“OCTUBRE MES DE LA SUDCALIFORNIEDAD"

ING. JOSE MANUEL GONZALEZ COTA
DIRECTOR DE INFORMATICA
DEL GOBIERNQ DEL ESTADD DE BCS.

Por medio de la presente solicito su apoyo técnico en redes y
comunicaciones para el nuevo edificio que serd ocupado por la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Social el cual astd ubicado en allende esquina callején
villarino

.

Sin otro particular por el momento, me despido de usted envidndole
un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. LEONOR AQEVEDO GARCIA |
IRECTORA DE APOYO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

{ZECRETARIA DE Fmio a8 ¢ AL, T AR |

L Wi e ..

/ E}CT 2I]1 ﬁ
. Ty !
|J ‘I_ *

Lf"
L

Archivo.

= ‘rmrtuf u ﬁ

Allands num, 1486 E/Meliton Albanez y Ensenada, Fracc. Perla, ¢p, 23000, La Paz, B.C.S,
TEL. 1229700



Direccion de Informatica

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Servicios

Instalaciéon de Enlace Alambrico
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-RTS-03

Nombre del Procedimiento:
Instalacion de Enlace Alambrico

Fecha:

Diciembre de
2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable:

Direccién de Informatica | Depto. De Redes,

Telecomunicaciones
Servicios.

y

Version:

1.0

Pagina:

1de1

Instalacién de Fibra Optica para la Comunicacion
entre Edificios de la Red de Voz y Datos, a todas

Objetivo: . : )
las areas de la secretaria, asi como las
dependencias gubernamentales.
Dependencias, entidades, de la Administracion
Alcance: Pl:lb“ca EStataI.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.
14/septiembre/2020).

¢ Manual General de Organizaciéon de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

¢ Manual Especifico de Organizaciéon de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-RTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Instalacion de Enlace Alambrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:
Direccion de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: | 1de?2
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento
de trabajo

Director

Recibe de la dependencia solicitante,
la solicitud y peticién por oficio para
realizar la instalacion de enlace
alambrico.

Oficio

Turna la solicitud al Departamento de
Redes, Telecomunicaciones y
Servicios a efecto de que programe
visita.

Archivo
Digital

Jefe de
3 Departamento de
Redes,
Telecomunicacione
s y Servicios

Programa la visita a la Dependencia
solicitante para conocer la
infraestructura fisica del inmueble y la
localizacién del area a donde se va
realizar el enlace alambrico.
Cuantifica las cantidades de cable,
alambre y conectores requeridos para
este enlace.

Archivo
Digital

Envia a la Dependencia un oficio
especificando el material requerido.

Oficio

Dependencia
5 Solicitante

Recibe el oficio. Confiima a la
Direccién de Informatica que se
realice el trabajo de instalacién.

Oficio

6 Director

Recibe el Oficio y turna la orden al
Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios para
que realice la instalacion.

23



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-SEFYA-DI-RTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Instalaciéon de Enlace Alambrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: |2 de 2
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento
P actividad de trabajo
Jefe de . . .
Departamento de Realiza la instalacién del enlace
. Redes, alambrico.
Telecomunicacione
s y Servicios
Configura el equipo de comunicacién.
8
Realiza la entrega a la Dependencia
9 Solicitante.
Dependencia Reci iz .
ecibe la Instalacién y firma el acuse.
10 Solicitante Fin Y Acuse

24



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-RTS-03

Nombre del Procedimiento:

Fecha:

Diciembre de

Instalacién de Enlace Alambrico 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: | 1de 1

Telecomunicaciones y
Servicios.

Direccion de
Informatica

Dependencia
solicitante

Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y
Servicios

Inicia

Recibe de la Dependencia
solicitante, la solicitud y peticién
por oficio, para realizar |la
instalacién de enlace alambrico.

. 1o

—
Turna la solicitud al Departamento
de Redes, Telecomunicaciones
Servicios a efecto de que
programe visita.

5

Recibe el oficio. Confirma a la
Direccién de Informatica que se
realice el trabajo de instalacion.

: o

Programa la visita a la Dependencia
solicitante ~ para  conocer la
infraestructura fisica del inmueble y
la localizacion del area donde se va
a realizar el enlace alambrico.
Cuantifica las cantidades de cable,
enlace y conectores requeridos para

este enlace.

4

Envia a la Dependencia un oficio
especificando el material requerido.

. o

Recibe el Oficio y turna la orden al
Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios
para que realice la instalacién.

I

| ——

10

acuse.

Recibe la Instalaciéon y firma el

[

T (e

Realiza la instalacién de la torre y
la colocacién del enlace alambrico.

8 '

Configura el
comunicacion.

equipo de

}

Realiza la entrega a |la
 Dependencia Solicitante.
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Anexo. Ejemplo de solicitud instalacién de un enlace aldambrico.

BAJA CALIFORNIA SUR Gobierno del Estado de Baja Califoria Sur
et E_ 3 SECRETARIA DEL TRABAJO Secretaria del Trabajo y Desarvolio Social
BESSRROCCOIEOCIat Direccidn de Apoyo Administrativo e Informitico

Oficio: STDS/DAAIB45/2019.
Asunto: El que se indica.

La Paz, Baja Callfornia Sur, a 03 de OCTUBRE del 2019.

2019, ANO DEL NORMALISMO EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR®
"CONMEMORATIVO DEL 76 ANIVERSARIO DE LA BENEMERITA

ESCUELA NORMAL URBANA PROFR. DOMINGO CARBALLO FELIX®
"OCTUBRE MES DE LA SUDCALIFORNIEDAD”

ING. JOSE MANUEL GONZALEZ COTA
DIRECTOR DE INFORMATICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BCS.

Por medio de la presente solicito su apoyo técnico en redes y
comunicaciones para el nuevo edificio que serd ocupado por la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Social el cual estd ubicado en allende esquina callején
villarino N

Sin otro particular por el momento, me despido de usted envidndole
un cordial saludo.

ATENTAMENTE
ARIA DEL TRAEAJD A .
SECRESARROLLO SOCIAL LIC. LEONOR AQEVEDO GARCIA '
ORI A  DIRECTORA DE APOYO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

?‘tjmm@ \3);:_;539_{??,{ D "-
'[_j} [ il
N\ [C @b
AL

Allende num. 1486 E/Melitdn Albafiaz y Ensenada, Fracc. Perla, cp. 23000, La Paz, B.C.S.
TEL.1220700.

Archivo.
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Direccion de Informatica

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Servicios

Apoyo en Redes y Telecomunicaciones
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-RTS-04

Nombre del Procedimiento:
Apoyo en Redes y Telecomunicaciones

Fecha:

Diciembre de
2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable:

Direccién de Informatica | Depto. De Redes,

Telecomunicaciones
Servicios.

y

Version:

1.0

Pagina:

1de 1

Brindar  Apoyo  técnico en Redes vy

Objetivo: Telecomunicaciones a las Dependencias
Gubernamentales y Organismos Descentralizados
Dependencias, entidades, de la Administracién
Alcance: Pl.'lbhca Estatal

Normas de Operacion:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracién. (B.O.G.E.
14/septiembre/2020).

e Manual General de Organizacibn de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

e Manual Especifico de Organizacién de la
Secretaria de Finanzas y Administracién.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave

PROC-DRTS

Procedimiento

del

-04

Nombre del Procedimiento:
Apoyo en Redes y Telecomunicaciones

Fecha:

Diciembre de
2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion de Informatica | Depto. ~  De Redes, | Pagina: | 1 de 1
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles
Servicios.

Descripcion de Actividades

T e Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Recibe la solicitud y peticion de
1 Director apoyo por parte de las Oficio
dependencias.
Turna la solicitud al Departamento '
2 de Redes, Telecomunicaciones y | Archivo
Servicios. Digital
Jefe de
Departamento de | Programa la visita a la dependencia. _
3 Redes y Tomando en cuenta la valoracién de | Archivo
Telecomunicacione | urgencia. Digital
S
Informa a la dependencia solicitante _
4 el dia y hora en que se realizara el |  Archivo
servicio /o apoyo solicitado. Digital
Dependencia Recibe la notificacion del dia y hora Archivo
5 solicitante en que se realizara el servicio. Digital
Jefe de
Departamento de | Procede a realizar el apoyo
6 Redes y solicitado.
Telecomunicacione .
S Fin
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-DRTS-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Apoyo en Redes y Telecomunicaciones 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Redes, | Pagina: | 1de 1
Telecomunicaciones y
Servicios.

Direccion de

Dependencia

Departamento de Redes,

Informatica solicitante Telecomunicaciones y
Servicios
1 Programa la visita a la
dependencia. Tomando en
Recibe la solicitud cuenta la valoracion de
peticién de apoyo por parte urgencia.
de las dependencias. |
4 l

. G

Turna la solicitud al
Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y
Servicios.

L

5

Informa a la dependencia
solicitante el dia y hora en
que se realizara el servicio
/o apoyo solicitado.

Recibe la notificacion del dia
y hora en que se realizara el
servicio.

L1

L

»|Procede a realizar el

apoyo solicitado.

I

Termina
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Anexo. Ejemplo de solicitud para apoyo en redes y telecomunicaciones.

GHF

T BAJA EAF'ﬁQBﬂ|A SUR Goblemo del Estado de Baja Callfornia Sur
'3“ SECRETARIA DEL TRABAJO Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social
Y DESARROLLO saciaL Direcclén de Apoyo Administrativo e Informatico

Oficio: STDS/DAAI/211/2020.
Asunto: El que se indica.

La Paz, Baja California Sur, 2a 17 de junio del 2020.

“2020, Afio dsl Tricentenario de ia Fundacién de la Misién de |a Purisima Concepcién de Cadegomo®
“2020, Afio de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Pleblscito en Baje Californla Sur”,

“2020, Afio del Centenario de la Casa del Estudlante Sudcalifomiano en la Cludad de México®
“Marzo, Mes De L.a Nueva Cuitura Del Agua En Baja Callfornia Sur”

ING. JOSE MANUEL GONZALEZ COTA
DIRECTOR DE INFORMATICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BCS.

Por medio del presente solicito a usted su apoyo, para reubicacién de
la Red, ubicado en Allende entre Melitén Albafiez y Ensenada No. 1486 ya que
se remodelo las oficinas del Servicio Nacional del Empleo.

Sin otro particular por el momento, me despido de usted envidndole
un cordial satudo.

SECRETARIA DEL TRA e ;
YD ROLLO socﬁfﬂo DIRECTORA DE APOYO ISTRATIVO E INFORMATICA
Coo MK!W 9t APOYD
ATRATIVO
Archivo. 1
LAG/xbm 3 : |
L\ 97, &
I \\M (i VB N
U DRI o e S e i T
Allende num. 1486 E/Meliton Albafiez y Ensenada, Frace, Perla, op. 23000, La Paz. BC S,

TEL.1229700.
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Direccién de Informatica

Departamento de Redes, Telecomunicaciones y Servicios

Recepcién de Llamadas Telefénicas
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DRTS-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Recepcion de Llamadas Telefénicas. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Informatica

Depto. De Redes, | Pagina: | 1de 1
Telecomunicaciones y
Servicios.

Brindar Apoyo a la ciudadania para canalizar las

Objetivo: llamadas telefénicas a las Dependencias
Gubernamentales y Organismo Descentralizados.
Dependencias, entidades, de la Administracion
Alcance: Publica Estatal.

Normas de Operacion:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.
14/septiembre/2020).

e Manual General de Organizacién de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

e Manual Especifico de Organizacion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave

Procedimiento
PROC-DRTS-05

del

Nombre del Procedimiento:
Recepcion de Llamadas Telefénicas.

Fecha:

Diciembre de
2020

Unidad Administrativa:
Direccién de Informatica

Servicios.

Area Responsable: Version: | 1.0
Depto. De Redes, | Pagina: | 1de 1
Telecomunicaciones Y | Tiempo: | 20 dias habiles

Descripcion de Actividades

. e .. Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Operador de Recibe las llamadas telefénicas
1 anmutador entrantes al conmutador de
Gobierno.
Verifica si procede la llamada.
Procede la llamada, entonces
comunica la llamada entrante al area )
correspondiente. Catalog6 de
2 extensiones
No procede la llamada, lo comunica
al ciudadano y termina.
Dependencia Recibe Ia llamada entrante.
3 gubernamental

Fin.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento
PROC-DRTS-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Recepcion de Llamadas Telefénicas. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informética | Depto.  De  Redes, | Pagina: | 1de1
Telecomunicaciones y
Servicios.

Operador de Conmutador

Dependencia Gubernamental

1

Recibe las llamadas telefonicas
entrantes al conmutador de
Gobierno.

Verifica si procede la llamada.

2

ll_/_J

¢ Procede

Recibe la llamada entrante.

la
llamada?

Si

_ Termina
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Anexo. Ejemplo del formato de un catalogo de extensiones utilizado por la
operadora.

BAJA CALIFORNIA SUR StESecrs:
SECHLTARIA DE FINANZAS Direccik

Y ADMINISTHACION

e
m.m Goblerno del Estado de By
’ ‘, A Secretaria de Finanzas °
e

DIRECTORIO TELEFONICO EXTENSIONES IP (PUBLICO)
CONMUTADOR :12 £
EXTEN:

SECRETARIA DE FINANZAS

ecmtarla de Finanzas Recepclon 05007

Secretaria 05004
Subsecrataria de Finanzas Secretaria 05011
Asesoria Secretaria 05014
Sub Direcclén de Egresos Secretaria 05023
Direccién de Contabllidad Secretaria 05031
Direcclén de Politica Presupuestal Secretaria 05041
Direccién de Ingresos Secretaria 05057
Direccion de Auditoria Fiscal Secretaria 05082
Direccion de Vinculacion y Fideicomiso Secretarla 05071
Tesoreria General Secretarla 05082
Coordinacién Administrativa Secretaria 05090
Contraloria Interna Secretaria 04253
Direccion de Informatica Secretaria 12008 , 12282
Procuraduria Fiscal Secrataria 05122
Subsecretaria de Administracion Recepcion 12281
Coordinacién Administrativa Secretaria 12247
Direccion de Racursos Humanos Secretaria 12024
ggzglrr:’:zl;r:‘ de Mantenimiento y S i = 12023 )
E'I\i;:t::i:ﬂl:,:e Serviclos Generafes e Secretaria 12034
Direccion de Recursos Materiales Secretaria 12018
Guardia del EdIificio de Finanzas Guardia 05095
ll:)air:r:;c‘:?er:’s:nerat del Registro Publico y de 18003, 18005
Recaudaclon Plaza Shoppes ° 05204
Recaudacion Plaza Camino Real 05302

Recaudadora de San Jose del.Cabo
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Direccidon de Informatica

Departamento de Desarrollos de Sistemas de Informacién

Analisis, Disefio y Programacion de Sistemas
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DSI-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Analisis, Disefio y Programacion de Sistemas 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Desarrollos de | Pagina: | 1 de 1
Sistemas de Informacion.

Brindar Apoyo técnico en sistemas administrativos,

Objetivo: recaudatorios y financieros a las Dependencias
Gubernamentales y Organismo Descentralizados.
Dependencias, entidades, de la Administracion

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.
14/septiembre/2020).

Manual General de Organizacion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

Manual Especifico de Organizaciéon de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave

del

Procedimiento

PROC-DSI-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Analisis, Disefio y Programacién de Sistemas 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informética | Depto. De Desarrollos de | Pagina: | 1de 2
Sistemas de Informacion. Tiempo: | 20 dias habiles

Descripcion de Actividades

s - Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Recibe oficio de las dependencias de
1 Director Gobierno que estan interesadas en la Oficio
creacién de un sistema para su area.
Turna el oficio al Departamento de Archivo
2 Desarrollo de Sistemas de Informacion. Digital
Jefe de Realiza visita programada al area
Departamento | solicitante, recaba las necesidades del .
d . . 3 Bitacora de
3 e Desarrollos | sistema, asi como qué documentos o Visita
de Sistemas de | reportes se necesitan que arroje el
Informacion sistema.
Realiza un analisis de la complejidad del
sistema que se debe codificar, para
) . : . ", | Cronograma
estimar el tiempo posible de realizacion de
4 del mismo, ademas se crea un Actividades
cronograma detallado de actividades a
tiempo.
Turna oficio a la dependencia solicitante
5 especificando la complejidad del sistema -
. : Oficio
y el tiempo estimado para su desarrolio.
Realiza la actividad, de acuerdo al
cronograma previamente establecido, se .
: s : . Analisis del
realiza el andlisis y disefio del sistema Sisterna
6 por parte del personal disponible del
departamento Desarrollos de Sistemas
de Informacién.
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Secretaria de Finanzas

y Administracién Clave

PROC-DSI-06

Procedimiento

del

Nombre del Procedimiento:

Analisis, Disefio y Programacién de Sistemas

Fecha: Diciembre de
2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Desarrollos de | Pagina: | 2 de 2

Sistemas de Informacién. Tiempo: | 20 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento
de trabajo

Procede a realizar la codificacion
(programacion) del mismo. Una vez
realizado el analisis y disefio del
sistema.

Prototipo
del Sistema

Terminada la codificacién del
sistema, se programa una reunion
con el jefe del area solicitante y el
personal que va a manipular el
sistema, esto con el fin de que el
usuario conozca la aplicacion
realizada y exprese si existen
cambios significativos en pantallas o
reportes del sistema

Minuta

Departamento de
Analisis y

9 Programacion de

Sistemas

Crea un cronograma de actividades-
tiempo para realizar las
modificaciones  pertinentes. Si
existen cambios significativos en
pantalla o reportes del sistema.

Departamento de
Analisis y

10 | Programacién de

Sistemas

Elaboracién del manual de usuario y
sistema (descripcion del mismo).

Manual de
Usuario

11

Programa visita a la dependencia
solicitante para instalar la aplicacion
terminada y capacitar al usuario para
la mejor comprensiéon y uso del
sistema. Fin.

Minuta
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DSI-06

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Diciembre de

Analisis, Disefio y Programacién de Sistemas 2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Desarrollos de | Pagina: | 1 de 2

Sistemas de Informacion.

Direccién de Informatica

Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

1 '

Realiza visita programada al 4rea solicitante, recaba las
necesidades del sistema, asi como qué documentos o

Recibe oficio de las dependencias de
Gobierno que estdn interesadas en la
creacion de un sistema para su area.

reportes se necesitan que arroje el sistema.

4 | SE—

I

Turna el oficio al Departamento de
Desarrollo de Sistemas de informacion.

Realiza un analisis de la complejidad del sistema que se
debe codificar, para estimar el tiempo posible de
realizacién del mismo, ademé&s se crea un cronograma
detallado de actividades a tiempo.

5 ! L

Realiza un anélisis de la complejidad del sistema que se
debe codificar, para estimar el tiempo posible de
realizacion del mismo, ademas se crea un cronograma
detallado de actividades a tiempo.

6 l

Realiza la actividad, de acuerdo al cronograma
previamente establecido, se realiza el analisis y disefio del
sistema por parte del personal disponible del
departamento Desarrollos de Sistemas de informacion.

: l

Procede a realizar la codificacién (programacién) del
mismo. Una vez realizado el analisis y disefio del sistema.

—
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DSI-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Analisis, Disefio y Programacion de Sistemas 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Desarrollos de | Pagina: |2 de 2

Sistemas de Informacion.

Jefe de Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

L

Terminada la codificacién del sistema, se programa una
reunion con el jefe del area solicitante y el personal que
va a manipular el sistema, esto con el fin de que el usuario
conozca la aplicacién realizada y exprese si existen
cambios significativos en pantallas o reportes del sistema

l [N

Crea un cronograma de actividades-tiempo para realizar
las modificaciones pertinentes. Si existen cambios
significativos en pantalla o reportes del sistema.

I

10

Elaboracién del manual de usuario y sistema (descripcion

del mismo).

11

Programa visita a la dependencia solicitante para instalar
la aplicacion terminada y capacitar al usuario para la mejor
comprension y uso del sistema.

4 L_/__l

Termina
: N
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Anexo. Ejemplo de oficio solicitud para el desarrolio de proyecto.

o (=] L] I 1 4 L} L a -] [ &
BAJA CALIFORNIA SUR
SEGRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

Oficlo NGm.: SFyA-DI/0385/2019
Asunto: Proyeclo de Servicio para Control de Obligaciones
Ohrero-Patronales de Seguridad Social

Subsecretaria de Finanzas
Direcclén de Ingresos

La Paz, Baja California Sur, 22 febrero de 2018

Ing. José Manuel Gonzélez Cota
Director General de Informatica del Goblerno del Estado de Baja Callfornia Sur
Presente

Sirva el presents para sollcitar su valioso apoyo, para iniciar con las actividades que permitan la
realizacion e implementacion del proyecto. Control de Obligaciones Obrero-Patronales de
Seguridad Saclal, de las dependencias centralizadas y descentralizadas del estado.

Es necesario desarrollar un slstema que permita administrar las transacciones realizadas entre la
Faderacién, el Estado, las Dependencias Municipales y descentralizadas, por ello debera considerar lo
siguiente:
e Conocer por dependencia, nombre de la dependencia, razén soclal, R.F.C., clave de
ISSSTE, Ramo, Pagaduria ademas delYCP, (padrén de dependencias).
+ Ragistrar y concentrar los importes reales generados por cada una de las obligaciones
patronales, cantidad de frabajadores, periodo y concepto, asl como su stalus.
(Conceptos Obligadas).
» Sefialar laforma de pago de cada una de las obligaciones, fecha e importe, (Periodicidad
de la Obligacion).
o Contar con la estadistica y comportamiento de cada una de las dependencias referente
a cada concepto obligado.
o Registrar el importe afectado mediante las Participaciones Federales correspondlentes
a la entidad, diversificando entre fecha de compensacién, importe afectado, desglose de
la afectacién, dependencia, concepto, importe.
e Conocer ol detalle de los descuentos aplicados a cada dependencia por concepto y
saldo.
e Reporteria Estadistica en versién PDF y Excel.

Cabe mencionar, que el sistema es una herramienta totalmente independiente del Sistema Integral de
Administracién Flnanclera Estatal (SIAFES), ya que la Informacién a explotar, no existe en ninguna
base de datas administrada por el sistema SIAFES, dicha informacion esta contenida en archivos Excel,
mismos que estan disponibles para su andlisis y apoyo para el desarrollo del sistema administrador.

La informacién Iniclal a ingresar sera capturada bajo la responsabllidad de la Coordinacion de Enlace,
asimismo la informacion que se genere dia con dia.

Calle Ignacio Allende e Isabel |la Catdlica, Col. Centro, La Paz, B.C.S. C.P, 23000
Tel. 12 3 94 00, Ext. 05090, http//secfin.bcs.gob.mx/finanzas/Index.php
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Direccion de Informatica

Departamento de Administracion de Sistemas Operativos
y Base Datos

Elaborar Planes de Trabajo en Instalacién, Manteamiento, Soporte de
Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos de
Comunicacién y Telefonia
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-07

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Elaborar Planes de Trabajo en Instalacién, Manteamiento, 2020
Soporte de Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos
de Comunicacion y Telefonia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informéatica | Depto. De Administracion de | Pagina: | 1 de 1
Sistemas  Operativos vy
Bases de Datos.

Planear y dirigir las estrategias en materia de

Objetivo: Tecnologias de la informacién para el crecimiento
de la infraestructura informatica.
Dependencias, entidades, de la Administracion

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.

14/septiembre/2020).

e Manual General de Organizacion de

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

e Manual Especifico de Organizacion de

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

la

la
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-DASOBD-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Elaborar Planes de Trabajo en Instalaciéon, Manteamiento, 2020
Soporte de Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos de
Comunicacién y Telefonla.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 1 de 2
Sistemas Operativos y Bases Tiempo: | 20 dias habiles
de Datos.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Ddoectt: ran;ar;:)o
Solicita al departamento de
Director administracion de base de datos y Oficio
1 telefonia una propuesta de un plan de
trabajo.
Jefe de Depto.
_I?e C Investiga las nuevas tendencias Yy | Informacion
Administracion ] i .
de Sistemas tecnologias relacionadas con seguridad,
2 Operativos internet, telefonia y equipo de
P Y | comunicacién.
Bases de
Datos.
Determina, en base a las nuevas
tendencias y tecnologias, posibles Propuesta
3 propuestas de proyectos para mejorar P
los equipos, servidores o comunicacion
existentes o sistemas actuales.
Verifica y analiza los requerimientos y
4 nece§idades para lograr el plan de Plan de
Hace del conocimiento al Director de
5 Infqrmatlca pos_lbles rutas para generar Propussia
mejoras a los sistemas.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave

del

Procedimiento
PROC-DASOBD-06

Nombre del Procedimiento: Fecha:

Diciembre de

Elaborar Planes de Trabajo en Instalacién, Manteamiento, 2020
Soporte de Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos de

Comunicacién y Telefonia.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direcciéon de Informatica

Depto. De Administracién de Pagina: 2de?2

Sistemas Operativos y Bases
de Datos.

Tiempo:

20 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad Zc;ctur :1:;}20
Comunica al Jefe del Departamento de
Administracién de Sistemas Operativosy | Memorandu
6 Director Bases de Datos, las necesidades de m
crecimiento técnico de la Direccion de
Informatica para que se enfoque los
esfuerzos hacia ciertas areas.
Jefe de Depto.
_I;)e iy Investiga en diversas fuentes como | Informacidn
Administracion | . : . :
de Sistemas internet, teléfonos, revistas, libros, entre
7 . otras los requerimientos de las nuevas
Opsiatiyesy tecnologias (programacién) del mismo
Bases de g prog '
Datos.
Elabora un plan de trabajo para la
instalacién, mantenimiento, soporte y Plan de
8 seguridad de los servidores de datos, Trabaio
equipos de comunicacion y telefonia. J
Presenta proyecto a la Direccién de
9 Informatica. Proyecto

Fin
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-07

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Diciembre de

Elaborar Planes de Trabajo en Instalacion, Manteamiento, 2020

Soporte de Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos

de Comunicacion y Telefonia.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:
Direccién de Informatica | Depto. De Administracion de | Pagina:
Operativos  y
Bases de Datos.

Sistemas

Al
QO

Direccion de Informatica

Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

Inicia

Solicita al departamento de administracion

2

Investiga las nuevas tendencias y tecnologlas
relacionadas con seguridad, internet, telefonia y equipo
de comunicacién.

3 I

v

de base de datos y telefonfa una propuesta

de un plan de trabajo.

4 l (—

Determina, en base a las nuevas tendencias vy
tecnologlas, posibles propuestas de proyectos para
mejorar los equipos, servidores o comunicacién
existentes o sistemas actuales.

Verifica y analiza los requerimientos y necesidades para
lograr el plan de trabajo.

5 l

Hace de! conocimiento al Director de Informéatica posibles
rutas para generar mejoras a los sistemas.

6 [ C—

Comunica al Jefe del Departamento de Administracién de
Sistemas Operativos y Bases de Datos, las necesidades
de crecimiento técnico de la Direccién de Informética para
que se enfoque los esfuerzos hacia ciertas areas.

I

L
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-DASOBD-07

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Elaborar Planes de Trabajo en Instalacion, Manteamiento, 2020

Soporte de Seguridad de los Servidores de Datos, Equipos
de Comunicacién y Telefonla.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 2 de 2
Sistemas  Operativos vy
Bases de Datos.

Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

-

Investiga en diversas fuentes como internet, teléfonos,
revistas, libros, entre otras los requerimientos de las
nuevas tecnologias (programacién) del mismo.

l [I—

7

Elabora un plan de trabajo para la instalacion,
mantenimiento, soporte y seguridad de los servidores de
datos, equipos de comunicacién y telefonia.

T

Presenta proyecto a la Direccién de Informatica.

==

Termina




Anexo. Contenido de un plan de trabajo.

'

PLAN DE TRABAJO

Con base en las necesidades del equipo y en la vida Util tanto de software como
hardware se analizan las opciones segun sea el caso.

En caso de ser un dispositivo fisico funcional se procede a un soporte preventivo que
consta de:

1. Analisis del dispositivo.

2. Obtencién de herramienta necesaria para proceder con el soporte y adecuar el
espacio para llevar a cabo dicho soporte.

3. Desconexion segura del dispositivo.

Apertura de dispositivo.

Limpieza general con equipo adecuado segun el dispositivo y en casos

especificos reemplazos de piezas por desgaste natural de su funcionamiento.

Mantenimiento de software.

Cerrar dispositivo.

Reconexion del dispositivo.

Realizar pruebas de funcionamiento.

0. Etiquetado correspondiente a fecha de soporte.

o

e N=

En caso de ser reemplazo fisico del dispositivo consta de los siguientes pasos:

Extraccion de informacian del dispositivo a reemplazar.

Dasconexion del dispositivo.

Conexién del dispositivo nuevo.

Importar informacién que habia sido extraida para proceder con actualizacion
en el nuevo dispositivo.

Pruebas de funcionamiento

Etiquetado de inicio de operacion.

= G0 B9 5

o o



Direccién de Informatica

Departamento de Administracion de Sistemas Operativos
y Base Datos

Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, Informacion
y Telefonia
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, 2020
Informacién y Telefonia.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Informatica | Depto. De Administracionde | Pagina: | 1 de 1

Sistemas  Operativos vy
Bases de Datos.

Mantener esquemas de trabajo que permitan
ofrecer manejo de la informacién y servicios de

Objetivo: calidad a las dependencias gubernamentales
organismos descentralizados.
Dependencias, entidades, de la Administracion

y

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.

14/septiembre/2020).

e Manual General de Organizacién de

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

e Manual Especifico de Organizacion de

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

la

la
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-DASOBD-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, 2020
Informacion y Telefonia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 1 de 2
Sistemas Operativos y Bases | Tiempo: | 20 dias hébiles

Descripcion de Actividades

N e Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Recibe solicitudes de las dependencias
1 Director gubernamentales solicitando servicios Oficio
de la base de datos, internet, seguridad
y telefonia.
Jefe de Depto.
de Archivo
Admlnlst'racmn Analiza dicha solicitud y determina la Bigital
2 de Sistemas . .
) afectacién a los servicios.
Operativos y
Bases de
Datos.
Se asigna el técnico, quien sera el
3 responsable interno al departamento en Archivo
atender la solicitud. digital
El técnico revisa la  solicitud
4 determinando las condiciones Analisis
necesarias y reales del posible trabajo.
El técnico se comunica al area quien
solicita el nuevo servicio y requiere Analisis
5 informacién que lo conduzcan a
entender y proyectar el problema o
solicitud.
El técnico determina las necesidades
6 exactas de la dependencia y elabora | Propuesta
propuestas de posibles soluciones.
En caso de ser algun servicio ya
7 implementado, sélo se dara permiso o Sin
adjuntara los servicios deseados. Documento
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave del
Procedimiento
PROC-DASOBD-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, 2020
Informacién y Telefonia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 2 de 2
g;s"ggzgss Operativos y Bases Tiempo: | 20 dias habiles

Descripcion de Actividades

.. - Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Jefe de Depto. de Comunica, en caso de no contar con
Administracion de | dicho servicio, al jefe de area para
. ) o b Cronograma
8 Sistemas analizar y disefiar los servicios de
Operativos y Bases | base de datos, informacion vy
de Datos. telefonia que se requieren.
Genera un resumen de la atencién al
problema junto con su solucion y/o
: Resumen
las nuevas necesidades a solventar Eiecutivo
9 por parte del Director de Informatica )
guardando datos en bitacora de los
sucesos.
Presenta proyectos de nuevo
10 servicio al Director de Informatica. Proyecto

54




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-08

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Diciembre de

Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, 2020

Informacion y Telefonia.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 1de 2

Sistemas

Operativos  y
Bases de Datos.

Direccién de Informatica

Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

1 !

Recibe solicitudes de las dependencias
gubernamentales solicitando servicios de la
base de datos, internet, seguridad vy

telefonia.

2

Analiza dicha solicitud y determina la afectacion a los
servicios.

3 l (———

Se asigna el técnico, quien seré el responsable interno al
departamento en atender la solicitud.

4 l I

El técnico revisa la solicitud determinando las condiciones
necesarias y reales del posible trabajo.

5 l NE—

El técnico se comunica al area quien solicita el nuevo
servicio y requiere informacién que lo conduzcan a
entender y proyectar el problema o solicitud.

—

6

El técnico determina las necesidades exactas de la
dependencia y elabora propuestas de posibles
soluciones.

L
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-08

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Diciembre de

Analizar y Disefiar los Servicios de Base de Datos, 2020

Informacion y Telefonia,

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 2 de 2

Sistemas

Bases de Datos.

Operativos y

Direccién de Informatica

Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

L. -

En caso de ser algun servicio ya implementado, solo se
dar4 permiso o adjuntaré los servicios deseados.

e

7

8

Comunica, en caso de no contar con dicho servicio, al jefe
de drea para analizar y disefiar los servicios de base de
datos, informacién y telefonla que se requieren.

L

Genera un resumen de la atencion al problema junto con
su solucién y/o las nuevas necesidades a solventar por
parte del Director de Informética guardando datos en
bitdcora de los sucesos.

10

Presenta proyectos de nuevo servicio al Director de
Informatica.

A

Termina
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Anexo. Ejemplo de oficio solicitud reemplazo servidor.

e W o MEJOR
u a BAJA CALIFORNIA SUR @ ﬂﬂ'_uno
mmaah DE T i, DA CALITERAL
BCOMOMIA ¥ SUSTENTARILIDAD

Goblerno del Estado de Baja California Sur
Secretarla de Turismo, Economia y Sustentabilidad
Direccidn de Informética y Estadlstica

Oftclo: SETUES/DIE/002/19.
Asunto: Solicitud de reemplaza de Servidor que alberga los trabajos del Mapa Digltal de México
y el Modelo de Desarrollo Turistico, Econdmico y Sustentable.

La Paz, B. C. S., 10 de Enero de 2019.

Ing. José Manuel Gonz#lez Cota,
Director de Informética de Goblerno del Estado
Praesente

Por medio del presente le solicito a Usted sea reemplazado el Servidor HP Compaq dc7800 Convertible
Minitowsr con No. de blen: 128 Follo: 0602-4304-P105, por el siguiente: Servidor DELL Modelo
Poweredge Color negro con No. De sarle 9B5XQP2; qug continua albergando los trabajos del Mapa Digltal
de México y el Modelo de Desarrolio Turlstico, Econdémico y Sustentable. Trabajos desarrollados en
coordinacion con el Instituto Naclonal de Estadistica y Geografia (INEGI).

Sin otro particular, aprovecho la acasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

SECRETARIA DE TURISMO, ECONOMIA
STENTABILIDAD

Y SuU
DIRECCHON DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA
i Ing. José Cle Beltran Castro '

El or NI
a l 4 ‘-\i* Y £ : o "'_’_:h 1 BT
~|-,;—ia- PSS, | a7 -
[I. - ‘
C.c.p Arthivo
!

IO R et |

r.-.- ‘Ha A s fﬁi;\. -

Boulevard Conelituyontea kim. 6.5 ¥ Calls Tiburén Frassionamicnto I":d
La Paz, B.C.S,, Tel. (812} 12 3 00 D6 y 12 2 95 04, Corrco elestrdnico: tur ot CP 2‘303:!- mx
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Direccion de Informatica

Departamento de Administracion de Sistemas Operativos
y Base Datos

Implantar Servidores y Sistemas Operativos en Equipos de Datos e
Informacion, Telefonia, Internet, Seguridad y Equipos de
Comunicacion
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-09

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de

Implantar Servidores y Sistemas Operativos en Equipos 2020

de Datos e Informacidn, Telefonia, Internet, Seguridad

y Equipos de Comunicacién.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versiéon: | 1.0

Direccion de Informatica | Depto. De Administraciénde | Pagina: | 1 de 1
Sistemas  Operativos Y
Bases de Datos.

Objetivo: Proporcionar acceso rapido a la informacion, asi
como mantener su seguridad e integridad.
Dependencias, entidades, de la Administracion

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y  Administracion. (B.O.G.E.

14/septiembre/2020).

e Manual General de Organizacién de

la

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

e Manual Especifico de Organizacion de

la

Secretaria de Finanzas y Administracion.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon Clave del
Procedimiento
PROC-DASOBD-09
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Implantar Servidores y Sistemas Operativos en Equipos de 2020
Datos e Informacion, Telefonia, Internet, Seguridad y
Equipos de Comunicacién.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 1 de 2
g;stDe;T;sss Operativos y Bases Tiempo: | 20 dias habiles

Descripcidn de Actividades

. - Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Recibe solicitud para la compra de
. servidores y/o sistemas operativos para -
1 Chieetor la base de datos, telefonia, internet y Oficio
seguridad.
Jefe de Depto.
. p t
Administracién | Envia propuesta segun necesidades y repuesta
2 de Sistemas | requerimientos para la compra de equipo
Operativos y | y/o software.
Bases de
Datos.
Analiza peticion y acorde a las
3 Director necesidades da la aprobacién a algunas Analisi
propuestas. nalisis
Jefe de Depto.
de Se comunica con los diferentes Solicitud
Administracién | proveedores para buscar mejores olicitu
4 de Sistemas | precios, garantias, formas de pago y el
Operativosy | que cumpla con las expectativas
Bases de requeridas.
Datos.
Promueve Ultima  propuesta de
5 adquisicion. Propuesta
: Realiza los tramites para la adquisicién | Requisicion
6 Director

del equipo.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del
Procedimiento
PROC-DASOBD-09
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Implantar Servidores y Sistemas Operativos en Equipos de 2020
Datos e Informacion, Telefonia, Internet, Seguridad y
Equipos de Comunicacién.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 2 de 2
Sistemas Operativos y Bases Tiempo: | 20 dias habiles
de Datos.

Descripcion de Actividades

B o Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Jefe de Depto. de Acta de

Operativos y Bases | de recepcion.
de Datos.

Administracion de | Recibe el equipo y/o software vy Entrega
7 Sistemas procede a verificar las condiciones

funcionamiento.

Busca el lugar o equipo adecuado
8 para instalar y verificar el correcto Sin

Documento

servidor.

Informa al Director de Informatica del
9 actual estado del nuevo software o

Bitacora
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-DASOBD-09

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de
Implantar Servidores y Sistemas Operativos en Equipos 2020

de Datos e Informacién, Telefonia, Internet, Seguridad
y Equipos de Comunicacién.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 1 de 1
Sistemas  Operativos vy

Bases de Datos.

Direccion de Informatica Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

2
Inicia
.| Envia propuesta segun necesidades y requerimientos

l para la compra de equipo y/o software.

1 I
4

Recibe solicitud para la compra de

servidores y/o sistemas operativos para la | Se comunica con los diferentes proveedores para buscar

base de datos, telefonla, internet y mejores precios, garantias, formas de pago y el que

seguridad. cumpla con las expectativas requeridas.

3 ° Y '

Promueve Gltima propuesta de adquisicion.

Analiza peticion y acorde a las necesidades | <4

da la aprobacién a algunas propuestas. sl l I_/——
7

Recibe el equipo y/o software y procede a verificar las
condiciones de recepcién.

6 8
Realiza los tramites para la adquisicién del Busca el lugar o equipo adecuado para instalar y verificar
equipo. el correcto funcionamiento.

L 9

Informa al Director de Informatica del actual estado del
nuevo software o servidor.

l I




Anexo. Ejemplo de contenido de una bitacora para el andlisis operativo de un
servidor.

BITACORA

Se procede con andlisis del sistema operativo o servidor a instalar, en el caso de un
servidor se proceda de la siguiente manera:

1. Revisar los requisitos eléctricos, condiciones ambientales y de red para buscar
una ubicacion optima.

Preparacion de la ubicacion.
Instalacion fisica.

2

3

4.  Arranque del servidor y configuracién de discos duros.
5 Instalacién de sistema operativo que se requiera.

6

. Instalacién de sistemas de archivos o aplicaciones necesarios para cumplir su
objetivo de funcionalidad.

7. Pruebas.
8. Etiquetado del servidor que lo identifique.

En caso de ser una instalacién de un sistema operativo en equipo usado se procede
de la siguiente manera:

1. Obtencién de respaldos de informacién del equipo.
Ingreso de dispositivo al equipo con nuevo sistema operativo.
Instalacion de nuevo sistema operativo.

Ingreso de informacion obtenida en respaldos.

o R W N

. Configuracién de sistemas de archivos o aplicaciones para cumplir su objetivo
de funcionalidad.

8. Pruebas.

7.  Etiquetado en el equipo con fecha y version del sistema operativo instalado
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Direccion de Informatica

Departamento de Administracién de Sistemas Operativos
y Base Datos

Administrar y Afinar los Servidores y Servicios de Seguridad,
Telefonia e Informacién a Través de Internet y Base de Datos
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-DASOBD-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: Diciembre de

Administrar y Afinar los Servidores y Servicios de 2020

Seguridad, Telefonia e Informacién a Través de Internet

y Base de Datos.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién de Informatica | Depto. De Administracién de | Pagina: | 1 de 1
Sistemas  Operativos vy
Bases de Datos.

Conocer el proceso para Administrar y Afinar los
Objetivo: Servidores y Servicios de Seguridad, Telefonia e
Informacion a Través de Internet y Base de Datos.

Alcance: Publica Estatal.

Dependencias, entidades, de la Administracion

Finanzas vy

e Reglamento Interior de
Administracion.
14/septiembre/2020).

la Secretaria de
(B.O.G.E.

Normas de Operacioén:

Manual General de Organizacion de |la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.

Manual Especifico de Organizaciéon de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49.
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon Clave del
Procedimiento
PROC-DASOBD-10
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de
Administrar y Afinar los Servidores y Servicios de 2020
Seguridad, Telefonia e Informacién a Través de Internet y
Base de Datos.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Informatica | Depto. De Administracion de | Pagina: | 1 de 2

Sistemas Operativos y Bases Tiempo: | 20 dias habiles
de Datos. po:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documer!to
de trabajo
Recibe solicitud para la compra de
. servidores y/o sistemas operativos para -
1 Director la base de datos, telefonia, internet y Siicio
seguridad.
Jefe de Depto.
de Propuesta
Administracién | Envia propuesta segun necesidades y P
2 de Sistemas | requerimientos para la compra de equipo
Operativos y | y/o software.
Bases de
Datos.
La Direccién de Informatica analiza
3 Director peticion y acorde a las necesidades da la -
. Solicitud
aprobacion a algunas propuestas.
Jefe de Depto.
de Se comunica con los diferentes .
- . . Cotizacién
Administracién | proveedores para buscar mejores
4 de Sistemas | precios, garantias, formas de pago y el
Operativosy |que cumpla con las expectativas
Bases de requeridas.
Datos.
Promueve Ultima  propuesta de
5 adquisicion. Propuesta
. Realiza los tramites para la adquisicién | Requisicion
6 Director .
del equipo.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave

Procedimiento
PROC-DASOBD-10

del

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Diciembre de

Administrar y Afinar los Servidores y Servicios de 2020

Seguridad, Telefonia e Informacién a Través de Internet y

Base de Datos.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Informatica | Depto. De Administracion de | Pagina: | 2 de 2
Sistemas Operativos y Bases Tiempo: | 20 dias habiles
de Datos. ’

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Jefe de Depto. de

Operativos y Bases | de recepcion.
de Datos.

Administracion de | Recibe el equipo y/o software y Entrega
7 Sistemas procede a verificar las condiciones

Documento

de trabajo
Acta de

funcionamiento.

Busca el lugar o equipo adecuado
8 para instalar y verificar el correcto

Diagrama

servidor.

Informa al Director de Informatica del
9 actual estado del nuevo software o

Bitacora
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-DASOBD-10

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Diciembre de

Administrar y Afinar los Servidores y Servicios de 2020

Seguridad, Telefonia e Informacién a Través de Internet

y Base de Datos.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:
Direccién de Informatica | Depto. De Administracion de | Pagina:
Operativos y
Bases de Datos.

Sistemas

Al
[eR @]

Director

Jefe de Departamento de Redes,
Telecomunicaciones y Servicios

Inicia

recibe solicitud para la compra de servidores
ylo sistemas operativos para la base de
datos, telefonla, internet y seguridad.

L

3

a algunas propuestas.

I—

6

Realiza los trdmites para la adquisicién del
equipo.

I

2

.| Envia propuesta segln necesidades y requerimientos
-

para la compra de equipo y/o software.

La Direccién de Informética analiza peticién | 4—
y acorde a las necesidades da la aprobaciéon | ——

4 —

Se comunica con los diferentes proveedores para buscar
mejores precios, garantias, formas de pago y el que
cumpla con las expectativas requeridas.

5 | —

Y

Promueve Ultima propuesta de adquisicion.

7 l —

Recibe el equipo y/o software y procede a verificar las
condiciones de recepcidn.

l —

8

Busca el lugar o equipo adecuado para instalar y verificar
el correcto funcionamiento.

l ——

9

Informa al Director de Informatica del actual estado del
nuevo software o servidor.

[ —

Termina
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Anexo. Ejemplo de oficio solicitud remplazo de un servidor.

u a IAJA CALIFORNIA SI.IR
T sECAETAMIA DR TURISMO, TURISMO,
ECONOMIA ¥ SUSTENTABILIDAD

Goblermo del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Turlsmo, Economla y Sustentabllidad
Direccion de Informatica y Estadlistica

Oficlo: SETUES/DIE/002/19.
Asunto: Solicitud de reemplazo de Servidor que alberga los trabajos del Mapa Dlgital de México
y el Modelo de Desarrollo Turistico, Econémico y Sustentable.

La Paz, B. C. S., 10 de Enero de 2019.

Ing. José Manuel Gonzalez Cota,
Director de Informética de Goblerno del Estado
Presente

Por medio del presente le solicito a Usted sea reemplazado el Servidor HP Compaq dc7800 Convertlble
Minitower con No. de blen: 128 Follo: 0602-4304-P105, por e! sigulente: Servidor DELL Modelo
Powaradge Color negro con No. De sarie 9B5XQP2; que continia albergando los trabajos del Mapa Digital
de México y el Madelo de Desarrollo Turlstivo, Econémico y Sustentable. Trabajos desarrollados en
coordinacién con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

secaems[gubsgrgg_asno. ECONOMIA
MRECCION DE INFGRMATICA Y ESTADISTICA

i Ing. José Cle Beltran Castro "
El tor

C.c.p. Archivo

Boulevard Consetituyentes km. 5.5 y Calle Tiburén Fracc to n
La Pz, B.C.8. Tel. (612) 12 8 00 08 y 12 2 95 04, Carreo sle fonamiento Fidepaz CP 23084,

buri hes.gob.mx
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VI. Glosario:

Operacién: Cada una de las acciones fisicas o mentales necesarias para ejecutar
una actividad o labor determinada.

Modelo: Es un patron conforme al cual debe ser elaborado un documento.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza
en disciplinas como programacion, economia, procesos industriales y psicologia
cognitiva.

Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas
de un programa o subprograma de operacion, que consiste en la ejecucion de
ciertos.

Objetivo: Significa el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr.
Simbologia: Un conjunto de elementos que sirven para representar a otros.
Conectores: Una palabra que une partes de un mensaje y establece una relacion
l6gica entre oraciones. Permite la adecuada unién de los enunciados en un texto.

Los conectores pueden ser palabras, oraciones o conjuntos de oraciones, por lo
tanto, unen desde lo mas breve hasta lo mas extenso.
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