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Introduccion.

La dindmica actual de los trabajos legislativos exige la conformacion de Estructuras
Organicas acordes a las necesidades del Poder Legislativo, y en ese cambio
estructural de las normas que rigen a las Dependencias Administrativas con
aplicacion de las funciones y objetivos; por ello, se ha hecho indispensable establecer
claramente las funciones que describe el desarrollo de sus actividades
institucionales. Este Manual tiene el propdsito de ofrecer a los servidores publicos
adscritos a la Jefatura del Departamento de Informatica un instrumento
administrativo que les permita orientarlos e inducirlos a los Procedimientos, asi como
el Objetivo del Manual, Marco Juridico, Politicas de Operacion, Descripcidon Narrativa
y Diagrama de Flujo. Las modificaciones al Manual de Politicas y Procedimientos se
realizardan cada vez que surjan cambios significativos en la Estructura Organica de
la Dependencia y al inicio y/o al finalizar la Legislatura.

Marco juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur.
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Objetiv General.

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la
Jefatura del Departamento de Informatica al establecer de manera formal los
métodos y técnicas a aplicarse, al precisar las funciones y responsabilidades de los
distintos Departamentos que la integran, asi como su relacion con las demas

Direcciones tanto Administrativas como Legislativas.
Objetivos Especificos.

1. Elaborar el programa institucional de desarrollo informatico, de
telecomunicaciones y desarrollo tecnoldgico en general del Congreso del
Estado.

2. Informe de Actividades.

3. Proponer politicas, normas y lineamientos en materia de cdmputo,
telecomunicaciones y equipamiento de dispositivos cientificos y técnicos de
conformidad con las funciones especializadas del Congreso del Estado, asi
como fomentar la optimizacion en el desarrollo y explotacion de tecnologias
de informacién.

4, Administrar los sistemas de comunicacidon de voz y datos a través de la red
interna y externa, del Congreso del Estado.

5. Respaldar y mantener disponible la informacion depositada en los servidores
del Congreso del Estado.

6. Brindar al personal autorizado el servicio de correo electronico institucional.
Administrar el servicio de correo electrdnico institucional del Hosting Web del
Poder Legislativo.

7. Elaboracién y Emisién de Documentos para el Tramite de Gestiones del entre

los Departamentos y Direcciones, apegandose a los lineamientos y la
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Normatividad que requieren las gestiones administrativas del Poder
Legislativo del Estado.

8. Atender la recepcion y salida de documentos oficiales y servicios que se
generen en el Departamento de Informatica brinda apoyo a las diferentes
areas y que lo requieran.

9. Atencion y canalizacion para la resolucion de las incidencias que reporten los
usuarios, mediante el asesoramiento y atencién personalizada.

10. Adecuar la parametrizacion de cada equipo de cdmputo de acuerdo a las
necesidades y requerimientos que demandan las Funciones Administrativas y
Legislativas del Poder Legislativo
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Procediientos.

DI-01-01 (Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto
Anual)

Objetivo Especifico
Elaborar el programa institucional de desarrollo informatico, de telecomunicaciones
y desarrollo tecnoldgico en general del Congreso del Estado.

Areas administrativas que participan:

- Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
- Oficialia Mayor
- Departamento de Informatica

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Registro

1. Elaborar y envia el

Departamento de Programa Anual de Trabajo a Oficio

Informatica .

la Junta de gobierno

2. Reciben y analizan, y de
Junta de Gobierno y ser el caso, realizan Oficio
Coordinacién Politica observaciones, enviandolas

via oficio.

3. Recibe las observaciones
Departamento de . ! Programa Anual de
Informati e integra en un solo Trabajo

nrormatica documento. '
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Oficialia Mayor

4. Oficialia Mayor ordena al
departamento de informatica
que publique el Programa
Anual de Trabajo en el portal
web del Congreso.

Programa Anual de
Trabajo.

Departamento de
Informatica

5. Se publica el Programa
Anual de Trabajo en el portal
web del Congreso.

Programa Anual de
Trabajo publicado.

Fin del procedimiento

5.1,
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Diagrama de flujo.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Departamento de
Informatica

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica

Oficialia Mayor

1. Elabora y envia el
Programa Anual de

v

2. Envia por oficio o correo
electrénico institucional las
observaciones.

\

'

3. Recibe las observaciones

e integra un solo proyecto.

!

4. Oficialia Mayor ordena al
departamento de informatica que
publique el Programa Anual de
Trabajo en el portal web del
Congreso

\

]

5. Se publica el Programa Anual de
Trabajo en el portal web del Congreso

Fin
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DI-01-02(Informe de Actividades)

Objetivo especifico.

Informe de Actividades

Areas administrativas que participan.

- Junta de Gobierno y Coordinacidn Politica.
- Departamento de Informatica.

- Oficialia Mayor

Descripcion del proceso.

Coordinacion Politica

Responsable Actividad Registro
1. Elaborara el informe
Departamento de de los avances del
. Informe
Informatica Programa  Anual de
Trabajo.
Junta de Gobierno y 2. Reciben el informe. Oficio

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo.

Departamento de Informatica Junta de Gobierno y Coordinacion

Politica.
1. Elaborarad el informe de los avances del
Programa Anual de Trabajo.

2. Reciben el informe.

|

Fin
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DI-01-03 (Politicas, Normas y Lineamientos en Materia de
Computo)

Objetivo especifico.

Proponer politicas, normas y lineamientos en materia de computo,
telecomunicaciones y equipamiento de dispositivos cientificos y técnicos de
conformidad con las funciones especializadas del Congreso del Estado, asi como
fomentar la optimizacion en el desarrollo y explotacion de tecnologias de
informacion.

Areas administrativas que participan.
- Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
- Oficialia Mayor

- Departamento de Informatica

Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro

1. Elaborar y envia
politicas, normas y Oficio
lineamientos en materia
de cdmputo

Departamento de
Informatica

2. Reciben y analizan, y de
ser el caso, realizan Oficio
observaciones, enviandolas
via oficio.

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica
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Departamento de
Informatica

3. Recibe las observaciones,
e integra en un solo
documento.

Programa de politicas,
normas y lineamientos en
materia de cdmputo.

Oficialia Mayor

4. Oficialia Mayor ordene al
departamento de informatica
que publique el Programa
politicas, normas y
lineamientos en materia de
cdmputo en el portal web del
Congreso.

Politicas, normas y
lineamientos en materia
de computo.

Departamento de
Informatica

5. Se publica el Programa
Anual de Trabajo en el portal
web del Congreso.

Programa Anual de
Trabajo publicado.

Fin del procedimiento

5.1.
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Diagrama de flujo.
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Departamento de
Informatica

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica

Oficialia Mayor

Inicio

1. Elaborar y envia
politicas, normas y
lineamientos en materia
de computo.

\

2. Reciben y ;nalizan, y de ser
el caso, realizan
observaciones, enviandolas via
oficio.

y

3. Recibe las observaciones
e integra un solo documento

\

!

4. Ordena al departamento de
informatica que publique el Programa
politicas, normas y lineamientos en
materia de computo en el portal web
del Congreso

\

r

5. Se publica el Programa Anual de
Trabajo en el portal web del Congreso

Fin
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DI-01-04 (Integracion de los Servicios de Voz y Datos)

Objetivo especifico.

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Administrar los sistemas de comunicacion de voz y datos a través de la red interna

y externa, del Congreso del Estado.
Areas administrativas que participan.
- Departamento de Informatica

Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad

Registro

1. Dirige la ejecucién para la
Integracion de los servicios
de datos.

2. Supervisa la ejecucion de
las tareas para la
implementacion de los
servicios de datos.

3. Verifica el cumplimiento de
las normas y estandares
que regulan los servicios
de datos.

4. Registra cada una de las
tareas realizadas en la
bitacora de control.

5. Realiza reporte final de la
integracién del servicio.

Departamento de
Informatica

Formato

Fin del procedimiento 7
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Diagrama de flujo.

Departamento de Informatica
( Inicio )

1. Dirige la ejecucion para
la Integracion de los
servicios de datos.

2. Supervisa la ejecucion de
las tareas para la
implementacion de los
servicios de datos

3. Verifica el cumplimiento de las
normas y estandares que regulan
los servicios de datos.

4. Registra cada una de las tareas
realizadas en la bitacora de control

¥

5. Realiza reporte final de la
integracion del servicio

( 7.Fin )
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Respaldar y mantener disponible la informacion depositada en los servidores del

Congreso del Estado.
Areas administrativas que participan.
- Departamento de Informatica

Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad

Registro

1. Verifica el calendario de
respaldos de la informacion
y de la base de datos del
portal web.

2. Analiza el tamafo de la
informacion a respaldar y

Departamento de determina el medio de

Informatica almacenamiento temporal.

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

4. Coloca el respaldo
generado en el medio de
almacenamiento final.

Archivo Digital

Fin del procedimiento 5
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Diagrama de flujo.

Departamento de Informatica
( Inicio )

1. Verifica el calendario
de respaldos de la
informacion y de la base
de datos del portal web.
2. Analiza el tamafio de la
informacion a respaldar y

determina el medio de
almacenamiento temporal

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

4. Coloca el respaldo generado en el
medio de almacenamiento final

( 5. Fin )
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Objetivo especifico.

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
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Brindar al personal autorizado el servicio de correo electronico institucional.
Administrar el servicio de correo electrdnico institucional del Hosting Web del

Poder Legislativo.

Areas administrativas que participan.

- Departamento de Informatica

- Recursos Humanos

Descripcion del procedimiento

creacion de correo electronico
para los usuarios autorizados.

Responsable Actividad Registro
. Enviar al departamento de
Informatica la solicitud de .
Recursos Humanos oficio

Departamento de
Informatica

. Crear los correos electronicos

bajo los lineamientos
establecidos.

. Envia al departamento de

Recursos Humanos
la relacion de los correos
electronicos creados.

Correo Electronico

Recursos Humanos

. Entregar los nuevos correos

electronicos institucionales al
usuario final.

oficio

Fin del
procedimiento
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Diagrama de flujo.

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Recursos Humanos

Departamento de Informatica

( Inicio )

1. Enviar al departamento de Informatica
la solicitud de creacién de correo
electrdnico para los usuarios autorizados.

2. Crear los correos
electrénicos bajo los
lineamientos establecidos

l

3. Envia al departamento de

4. Entregar los nuevos correos
electrdnicos institucionales al
usuario final

A4

( 7.Fin )

Recursos Humanos la relacion de los
correos electronicos creados.
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Gestiones del Departamento)

Objetivo especifico.

Elaboraciéon y Emisién de Documentos para el Tramite de Gestiones del entre los
Departamentos y Direcciones, apegandose a los lineamientos y la Normatividad que
requieren las gestiones administrativas del Poder Legislativo del Estado.

Areas administrativas que participan.

- Departamento de Informatica
- Departamentos y Direcciones
Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro

1. Elabora documento para iniciar

Departamentos y el tramite de gestién de las oficio
Direcciones necesidades y requerimientos

del departamento.

2. Turna documento a la jefatura

Depart?njento de para su aprobacion. oficio
Informatica 3. Realizar requerimiento

solicitado.
Fin del 4

procedimiento
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Diagrama de flujo.

Departamentos y Direcciones Departamento de Informatica

1. Elabora documento para iniciar el
tramite de gestion de las necesidades y
requerimientos del departamento.

'

2. Turna documento a la
jefatura para su aprobacion

|

}

3. Realizar requerimiento
solicitado
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DI-01-08 Gestionar archivo interno

Objetivo especifico.

Atender la recepcion y salida de documentos oficiales y servicios que se generen en
el Departamento de Informatica brinda apoyo a las diferentes areas y que lo

requieran.
Areas administrativas que participan.

- Area solicitante.

- Departamento de Informatica.

Descripcion del proceso.

Responsabilidades Actividades Registro
Departamento de |1. Recibe oficios e informacién | Oficio
Informatica de la direccion

1.2 Clasificacion y

ordenamiento en carpetas

2. Mantiene en resguardo la | Documentos
informacion Word, carpetas y

oficios.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo.

Departamento de Informatica

1. Recibe documentos de la direccion

v

1.2 Clasificacidon y ordenamiento en carpetas

'

2. Mantiene ordenada la informacién y en resguardo

'

- >
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DI-01-09 Atencién y Canalizacion de Incidencias Reportadas por

Usuarios
Objetivo especifico.

Atencidn y canalizacion para la resolucién de las incidencias que reporten los

usuarios, mediante el asesoramiento y atencidn personalizada.

Areas administrativas que participan.

- Area solicitante.

- Departamento de Informatica.

Descripcion del proceso.

Responsabilidades

Actividades

Registro

Departamento de
Informatica

1.

Atiende las incidencias
reportadas por los
usuarios.

Designa al personal bajo
Su cargo para dar
solucidn a la incidencia
reportada.

Recibe reporte de
servicio por parte del
personal que atendio la
incidencia.

Registra el reporte de
servicio en la Bitacora
electrdnica de control.

Oficio

Bitacora
electronica

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo.

Departamento de Informatica

'

1. Atiende las incidencias reportadas por

v

2. Designa al personal bajo su cargo para dar

v

3. Recibe reporte de servicio por parte del personal

gue atendio la incidencia

'

4. Registra el reporte de servicio en la Bitacora

electrénica de control
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DI-01-10 Configuracion e Instalacion de Equipos Informaticos

Objetivo especifico.

Adecuar la parametrizacion de cada equipo de computo de acuerdo a las
necesidades y requerimientos que demandan las Funciones Administrativas y

Legislativas del Poder Legislativo.
Areas administrativas que participan.
- Departamento de Informatica.

Descripcion del proceso.

las funciones de los usuarios.

2. Realiza la instalacion del
software o hardware necesario.

3. Registra el servicio de
configuracion en la bitacora
electrdnica.

4. Elabora documento de
resguardo para el usuario del
equipo informatico.

5. Instala el equipo informatico en
el area del usuario que lo
resguarda.

6. Elabora reporte en la bitacora
electronica de control.

Responsabilidades | Actividades Registro
Departamento de 1. Verifica que los equipos
Informatica informaticos cuenten con el

software y/o hardware

especifico para el desarrollo de | Bitacora

Electronica de
control

Documento
de Resguardo
de Equipo

Reporte

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo.

Departamento de Informatica

'

1.Verifica que los equipos informaticos cuenten con el

software y/o hardware especifico para el desarrollo de las
funciones de los usuarios los usuarios

2. Realiza la instalaciéon del software o hardware

v

3. Registra el servicio de configuracién en la bitacora

electrdnica

v

4. Elabora documento de resguardo para el usuario

del equipo informatico

'

5. Instala el equipo informatico en el area del

usuario que lo resguarda

|

6. Elabora reporte en la bitacora electrénica de

control

'

- >
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