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_ SCG-UIDD-ADS-01

Nombre del procedimiento:Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informaticos.

Propésito: Automatizar y simplificar los procesos administrativos de la Secretaria, implementando las
herramientas necesarias para administrar la informacion de manera mas eficiente y eficaz.

Alcance:Desde la recepcion de la solicitud de un nuevo sistema, hasta la implementacién y capacitacion del
mismao,

| Responsable del procedimiento:Area de Desarrollo de Sistemas.

Reglas:
+ Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:
= La Unidad de Informética y Desarrollo Digital a través del Area de Desarrollo de Sistemas, realizara
el seguimiento de la implementacion del sistema.
= Cuando el proyecto solicitado es de alta prioridad, se considera en los proyectos en desarrollo, en
caso contrario se ubica en sitio de espera, hasta concluir con los proyectos programados.
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Descripcién del procedimiento

No.de | Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
| ones
1 Recibe a través de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital la solicitud de los | Formato

; i . ; : SFP-SCG-PAI-05-05
organos administrativos de |la Secretaria para el desarrollo de un nuevo sistema.

Elabora minuta de trabajo de la reunian en la que se establecen acuerdos y se
2 conocen los detalles de los requerimientos del proyecto, firman los participantes y
recaban firma del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital.

3 Desarrolla proyecto de sistema informatico y realiza pruebas para la liberacian del
sisterna.

¢ Existen observaciones?:
Si: Continda en la actividad No. 3a
No: Continda en la actividad No, 4

3a Realiza modificaciones de las inconsistencias detectadas
Regresa a |la actividad No. 3

4 Presenta proyecto al titular de la Unidad de informatica y Desarrollo Digital para
su valoracion.

¢, Existen cbservaciones?.
Si: continda con la actividad no. 4a
No: Continua con la actividad No. 5

4a Realiza modificaciones para corregir las observaciones ylo sugerencias
realizadas.

Regresa a la actividad No, 4

5 Realiza presentacion del sistema al personal del Area solicitante y recibe
observaciones y/o sugerencias.

&Cumple con los requisitos?
Si: continlda con la actividad No. 6
No: continua con la actividad No. 5a

5a | Realiza modificaciones para corregir las observaciones y/o sugerencias
realizadas.

Regresa a la actividad No.5
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Descripcion del procedimiento
No. de g [ Documenta de
actividad Actividad referenciafobservaciones
5] Entrega proyecto al Area solicitante para que verifique su funcionalidad y se
adecle a las necesidades solicitadas.
¢ Satisface las necesidades de usuario?
Si: continda con la actividad No. 7
No: continta con |a actividad No, 8a
Ba Realiza modificaciones para corregir las observaciones y/o sugerencias
realizadas.
Regresa a la actividad No. 4
|
¥ ; i : i Tind Farmale
| 7 Realiza la implementacion y capacitacion del Area solicitante del proyecto. SEIaCEPALAB DS
8 Notifica al Area solicitante que el proyecto ha sido implementado vy solicita la
firma de aceptacion y conformidad correspondiente.
9 Respalda en un dispositive de almacenamiento el proyecto junto con la

documentacion del mismo y archiva,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Sistemas Informaticos.

Proposito: Mantener en optimas condiciones la operatividad de los sistemas instalados, para eficientar su
aplicacién en los procesos administratives.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de mantenimiento al sistema, hasta la firma de conformidad del
solicitante de dicho mantenimlento,

|
Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo de Sisternas
|

Reglas:
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:
« Cada solicitud debera ser firmada de conformidad al término del procedimiento.
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Descripcion del procedimiento
No. de ; Documanto de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital, la solicitud gg%“sa"’ SFP-BEGRM:
de mantenimiento por parte de los érganos administrativas de la Secretaria.
2 Realiza el mantenimiento con base al diagnostico del servicio requerido.
3 Notifica al usuario de forma economica la atencion del servicio y solicita que
verifigue que el servicio o mantenimiento realizado sea satisfactorio.
¢ El servicio es satisfactorio?
Si. Continua en la actividad No. 4
No: Continla en la actividad 3a
3a Corrige las observaciones que se hayan presentado por parte del solicitante.
Regresa a la actividad 3.
4 Obtiene la firma de conformidad de que el servicio se atendié de forma| Fommate SFP-SCG-PAK
satisfactoria y el usuario solicitante contesta la encuesta de satisfaccion del
cliente.
5 Archiva el formato de solicitud, firmado de conformidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:Capacitacion y Asesoria en los Sistemas Informaticos,

Proposito: Administrar en forma eficaz y eficiente las herramientas y los sistemas desarrollados en los
proceses de informacién de las Dependencias y Entidades.

Alcance:Desde |a recepcidn de la solicitud del area solicitante, hasta la conclusion de [a capacitacion o de ia
asesoria.

Responsable del procedimiento:Area de Desarrollo de Sistemas.

Reglas:
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:
« (Cada solicitud debera ser firmada de conformidad al t&rmino del procedimiento
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacione
S

1 Recibe solitud a través de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital por ggg‘_’gtge_m_%_%
parte de los drganos administratives de la Secretarfa, asi como de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal; para la
capacitacion y asesoria de sistemas informaticos.

2 Determina y comunica de forma econémica al area solicitante el lugar, dia y
hora en que se realizara la capacitacién o asesoria.

) Realiza la capacitacion o la asesaoria al personal del &rea solicitante.

Faormato
. . . , _ . SFP-SCG-PAI-05-05

4 Obtiene la firma de conformidad y aplica encuesta de satisfaccion del cliente
a los participantes.

5 Archiva el formato de salicitud, firmado de conformidad
TERMINA PROCEDIMIENTO
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|
Nombre del procedimiento:Mantenimiento de Base de Datos.

Propésito: Mantener el correcto funcionamiento de las bases de datos alojadas en los servidores

pertenecientes a la Secretaria.

Alcance:Desde |a instruccion para el mantenimiento de la base de datos, hasta el registro de las actividades

realizadas. -

Responsable del procedimiento:Area de Desarrollo de Sistemas.

Reglas:
Reglamento Interior de |a Secretaria de |la Contraloria General

Politicas:
La verificacion se realizara los viernes de cada semana.
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Descripcion del procedimiento
No. de — Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
i} Recibe instruccion superior para el mantenimiento de la bases de datos
2 Verifica que los sistemas se encuentren en correcto funcionamiento
¢ Los sistemas se encuentran funcionando correctamente?
Si. Continua en |a actividad No, 3
No: Continua en la actividad No. 2a
2a Verifica el funcionamiento de |as Bases de Datos
¢Las bases de datos se encuentran funcionando correctamente?
SI. Continua en la actividad No. 3
No: Cantinta en la actividad No. 2a. 1
2a.1 Determina el problema que causa el mal funcionamiento de la base de
datos.
¢, Tiene solucion?
Si: Continda en la actividad Na. 2a.1. 1
No: Continua en la actividad No, 23, 2
2a1.1 Repara base de datos para su correcto funcionamiento,
Continua con |a actividad No. 3
2a2 Restaura Base de Datos con el Ultimo respaldo de la misma
Continua con la actividad No. 3
3 Reaqistra en bitacora las acciones realizadas para su control y seguimiento.
i
4 Archiva documentacién relacionada con el mantenimiento de la base de
datos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Acreditacidon de los servidores publicos para fungir como Agentes
Certificadores para la administracion de la Firma Electronica Avanzada.

Propésito: Incorporar al Padrén de Agentes Certificadores a servidores plblicos del Peder Ejecutivo del
Estado para prestar los servicios relacionados con la Firma Electronica Avanzada,

Alcance:Desde que se recibe la solicitud de inscripcidn hasta la emisién, capacitacion y actualizacion del
Padrén de Agentes Certificadores.

' Responsable del procedimiento:Area de Firma Electronica.

Reglas:

= Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAECH)
= Realamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

« El| oficio de solicitud debera ser dirigide al Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital para su
debido seguimienta.

e La persena designada debera realizar lo siguiente:
¥ presentar copias de la documentacion soporte conforme a la LFEAECH.
¥ contar con los conocimientos informaticos necesarios.
¥ presentar medio de almacenamiento de informacion o proporcionar cuenta de correo electrénico para

entregar las herramientas necesarias para fungir como Agente Certificador.

» La Autoridad Certificadora y la persona designada deberan firmar el comprobante de entrega - recepcion

del certificado digital para acreditarse como Agente Certificador.
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Descripcion del procedimiento
No. de Decumento de
actividad Actividad referencia /
- Observaciones
1 Recibe de |la Dependencia o Entidad, a través de la Unidad de Informatica y . _
| Desarrclio Digital, copia del oficia y documentacién soporte signado por el | Dosumentacidn  soporte:
] : ; ] canforme al Art. 21 de |a
Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacién y/o Titular de la Ley de Firma Electrénica
Unidad de Apoyo Administrative de la Dependencia o Entidad, solicitando |a | Avanzada para el Estado
inscripecion yf/o acreditacion del servidor publico designado para fungir como | g Chiapas,
Agente Certificador
2 Revisa oficio, documentacidn soporte y se identifica al servidor publico.
¢ Cumple con los requisitos establecidos en la Ley?
Si. Contintaen la ac_tuyrdad 3. hitpscfiwww.firmaslecironi
No. Regresa a la actividad 1. ca.chiapas.gob.mx/agent
el
3 Captura los datas en el Sistema del Servidor de Firma Electrénica y genera un
archivo que contiene la llave puiblica y privada del Agente Certificador y crea el|
usuario y contrasena para acceder al administrader de Certificados Digitales.
Reguisita y emite Comprobante de Registro del Certificado Digital, recaba la
4 firma del Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital y del Agente
Certificador, y distribuye:
12, Original: Archivo.
1% Copia: Agente Certificador.
Actualiza la base de datos del Padrén de Agentes Cerlificadores a traves del
s Administrador para la actualizacién y publicacion al sitic de Internet de Firma
Electronica.
Entrega archivos gue contiene la llave publica y privada del Agente
6 Certificador, Certificado Digital de la Autoridad Certificadora, usuario vy
contrasefa del administrador de Firmantes.
LEl Agente Certificador fue acreditado con anterioridad?
Si. Continda con |a actividad No. 8
No. Continta con la actividad No. 7
Capacita en el uso del Administrador de Certificados Digitales para las firmas
7 electronicas avanzadas de las dependencias o entidades, marco juridico vy
procedimientos.
Primera emision Actualizacion Proxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento |
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
Observaciones
8 Entrega manual de configuracion e importacion de los certificados digitales en
los navegadores y de uso del sistema administrador de firmas electrénicas.
Requisita y emite una hoja de servicio del tramite realizado, y distribuye:
g 12, Original: Archivo.
Archiva el comprobante de entrega del archivo que contiene |a llave publica y
10 privada {p12) con la documentacion soporte del Agente Certificador vy hoja de
servicio,
Envia oficio de respuesta al Titular del Area Administradora de Tecnologias de
11 Informacién ylo Titular de Apoyo Administrativo para dejar constancia de Ia
capacitacion para fungir como Agente Certificador, asl como la fecha de
vigencia de la misma.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Revocaclén de los Agentes Certificadores en la administracion de la Firma
Electronica Avanzada

Propésito: Actualizar el Padrén de Agentes Certificadores validos en el Poder Ejecutiva del Estado a través
de la revocacian,

Alcance:Desde gue se recibe |a solicitud hasta la revocacion o baja del Agente Certificador.

Responsable del procedimiento;Area de Firma Electronica.

Reglas:
= Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAEChH). |
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

= El oficio de solicitud debera ser dirigido al Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital para su
debido seguimiento.

= Larevocacion |o realizara la Autoridad Certificadora a través del sistema web administrador.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia /
Observaciones

1 Recibe de la Dependencia o Entidad, a través de la Unidad de Informatica v
Desarrollo Digital, copia del oficio signado por el Titular del Area Administradora
de Tecnologias de Informacién y/o Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
de la Dependencia o Entidad, solicitando la revocacion del servidor publico
designado como Agente Certificador

2 Revisa oficio, identifica al servider piblico.
¢, Cumple con los requisitos establecidos en la Ley?

Si. Continua en la actividad 3.
No. Regresa a |la actividad 1

3 Verifica los datos del Agente Certificador a revocar en el Sistema del Servidor | o chanar oot s

de Firma Electrénica Avanzada para efectuar la baja a través de la Revocacion | gente
del Certificado Digital.

4 Requisita y emite Comprobante de Revocacion del Certificado Digital, recaba la
firma del Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital v del Agente
Certificador, y distribuye:

1%, Original: Archivo.

12, Copia: Servidor Plblico.
httpiwww firmaelectro
nica.chiapas.gob.mx/siti

5 Actualiza la base de datos del Padron de Agentes Certificadores a través del | 9/directorio-agentes/

Sistema del Servidor de Firma Electronica Avanzada.

B | Actualiza la pagina de Agentes Certificadores validos en el sitio oficial de Firma
| Electronica Avanzada,
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Descripcion del procedimiento
No. De Documento de
actividad Actividad referencia /
] Observaciones
| —
7 Envia oficio de respuesta al Titular del Area Administradera de Tecnologias
de Informacion y/o Titular de Apoyo Administrativo para dejar censtancia de
la revocacion o baja del Agente Certificadaor.
8 Archiva la documentacién generada en el expediente correspondiente,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asesoria para la Integracian de la Firma Electronica Avanzada en los sistemas
de informacion gubernamental

| Proposito: Incrementarla seguridad en los procesos administratives con la implementacién de la Firma
Electronica Avanzada para simplificar los sistemas de informacion gubernamental.

Alcance:Desde que se recibe la solicitud de asesoria via correa electrénico hasta |la entrega de las librerias

para la integracion de |la Firma Electronica Avanzada al Titular del Area Administradora de Tecnologias de
Informacion y/o equivalente.

Responsable del procedimiento:Area de Firma Electronica.

Reglas:
* Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAECh).
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

e El Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacion y/o equivalente, sera la Unica persona
responsable de enviar la solicitud,

« El oficio de solicitud debera ser dirigido al Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital para su
debida atencion,

« El desarrollador de tecnologias de informacion, debera presentar una identificacién oficial: credencial del
INE, pasaporte, licencia de manejo o cualquier documento oficial con fotografia que acredite su
identidad, caso contraric no se proporcicnara la atencion,

« El| desarrollador de tecnologias de informacion, debera contar con los conocimientos informaticos
necesarios,

e El Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacion, debera firmar un documento por
escrito en el que se responsabilice a no hacer uso indebido de |as librerias proporcionade por la
Autoridad Certificadora.
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Descripcion del procedimiento
No. de B Documento de
actividad Actividad referencia /
Observaciones
1 Recibe de la Dependencia o Entidad, a través de la Unidad de Informatica y
Desarrollo Digital, copia del oficio signado por el Titular del Area Administradora
de Tecnologias de Informacion, Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Equivalente de la Dependencia o Entidad, solicitando la peticion para integrar la
Firma Electrénica Avanzada en los sistemas de informacion gubernamental
Revisa oficic para brindar el servicio.
2 ¢ Cumple con los requisitos establecidos en la Ley?
Si. Continda en la actividad 3.
No. Regresa a |la actividad 1.
Envia oficio de respuesta al solicitante para agendar |a fecha y hora de aienciénl
3 para recibir la asesoria y/o capacitacion.
Asesora técnicamente al personal Desarrollador de Tecnologias de Informacion
4 en la integracion de la Firma Electronica Avanzada en los sistemas de
informacién gubernamental
Entrega librerias y certificados digitales de pruebas para implementacion en el
5 sistema de Informacidn gubernamental, asl mismo le proporciona un
identificador de sistemna para el proceso de firmado electrénica.
Elabara hoja de servicio para dejar constancia de la asesoria y de la entrega de | http://www fpchiap
8 herramientas que le permitiran realizar las pruebas necesarias; firma, recaba las  as.gob.mx/intranet
firmas correspondientes. FP/login.php
Analiza que |a estructura del proceso de firmado y registro este correctamente
7 en el servidor de prueba a través de su identificador de sistema.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de referencia /
Observaciones

8

10

11

Recibe a través de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital, oficio
signado por el Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacian
yl/o Equivalente de la Dependencia y Entidad, en el cual solicita el cédigo de
produccion para la integracion de Ia firma electronica avanzada en el sistema
de informacion gubernamental.

Envia oficio de respuesta al Titular del Area Administradora de Tecnologias
de Informacion yl/o Egquivalente |a enfrega codige de produccion y
herramientas para |a integracion de Firma Electrénica Avanzada en el
sistema de informacion gubernamental.

Elabora minuta de trabajo para la entrega y recepcion del codigo de
produccion e identificador de sistema, recaba la firma del Titular de la Unidad
de Informatica y Desarrollo Digital y el Titular del Area Administradora de
Tecnolegias de Informacion o equivalente de la Dependencia o Entidad.

Archiva expediente de integracién de firma electrénica avanzada en los
sisternas de informacion gubernamental
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SCG-UIDD-AFE-04

Nombre del procedimiento: Evaluacion de la operatividad de los Agentes Certificadores de las
Dependencias y Entidades.

Propasito: Eficientar la operatividad de los agentes certificadores en cumplimiento de la normatividad.

Alcance:Desde la calendarizacion hasta el envio del informe de supervision operativa.

Responsable del procedimiento:Area de Firma Electronica.

| I
Reglas: |
= Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAECh).
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:
= Cumplir con la normatividad en materia de firma electronica avanzada,
+ Las Dependencias y Entidades deberan brindar tode el apoyo para realizar la evaluacion.

| Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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SCG-UIDD-AFE-04
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
Observaciones
1 Elabora calendario de evaluaciones a las dependencias o entidades E;;;g:”ti‘;i:f’;me 7
seleccionadas. At 21 de la Ley de
Firma Electrénica
Avanzada para el
2 Elabora el oficio de notificacién, donde se le comunica a la Dependencias o | Estade de Chiapas.
entidad la fecha programada y obligaciones que deberan cumplir, rubrica,
recaba firma del Titular de la Unidad de Informatica y Desarrello Digital y
distribuye;
Original: Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacién o
Equivalente.
1%, Copia: Titular de |a Secretaria de |la Contraloria General,
2% Copia: Archivo
3 Realiza visita de evaluacién en la fecha programada a la Dependencia o
Entidad solicitando las actividades de los Agentes Certificadores en la
administracion de los certificados digitales para la firma electrénica avanzada.
¢+.El agente certificador se encuentra?
Ne. Continta en la actividad No, 3a
Si. Continta en |a actividad No. 4
Elabora oficic con las observaciones pertinentes, rubrica, recaba la firma del
3a Titular de |a Unidad de Informatica y Desarrollo Digital, Analistas y distribuye:
Original: Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacién o
Equivalente.
12 Copia: Titular de la Secretaria de |la Contraloria General,
2°. Copia; Archivo
Continua con la actividad No. 8
Presenta copia de oficio de notificacian de la evaluacion para proceder a la
4 supervision conforme a la normatividad
| o i
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SCG-UIDD-AFE-04
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
. Observaciones
5 Llena el formato de evaluacion de los agentes certificadores y anota la
operatividad de los mismaos.
6 Elabora informe de evaluacién con los datos del Agente Certificador y de la
Dependencia o Entidad para dejar constancia de |a visita, recaba firma del Titular|
del Area Administradora de Tecnologias de Informacion, del Agente Certificador y
del Analista.
v Elabora oficio mediante el cual envia el informe de la evaluacion, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital y distribuye:
Original: Titular del Area Administradora de Tecnologias de Informacién o
Equivalente.
1% Copia: Titular de |la Secretaria de |a Contraloria General
2% Copia. Archivo
Archiva la documentacion generada en el expediente correspondiente.
8
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja '
Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2018 3/3
_ I




g QFCRETARE,

DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

SOBEERI 1;;-' --'L,,I“ o
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPAS |

o
l...")

\

ima]

Manual de Procedimientos

i SCG-UIDD-AFE-05

Nombre del procedimiento: Emisién de la firma electronica avanzada para los servidores piblicos de la
Administracion Publica Estatal,

Proposito: Incorporar al Padron de Firmantes a servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado para

hacer uso de los servicios relacionados con la Firma Electronica Avanzada en los Sistemas de Informacion
Gubernamental.

|

Alcance:Desde que se recibe al servidor plblico para la emisién y actualizacion del Padrén de Firmantes
hasta la entrega del Archivo de Firma Electrénica Avanzada.

Responsable del procedimiento:Area de Firma Electrénica.
|

Reglas:

= Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAECH)
« Reglamento Interior de |la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:
« Laemision de la firma electronica avanzada es presencial,
« La persona solicitante:,
¥ presentar copias de la documentacion soperte conforme a la Ley.

¥ presentar un medic de almacenamiento de informacion o proporcionar |la cuenta de correo
electranico para recibir el archivo de firma electronica avanzada.

El Agente Certificador y el Firmante deberan firmar el comprobante de entrega del certificado digital para
acreditarse como Firmante.

_ |
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SCG-UIDD-AFE-05
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
Observaciones
1 Recibe de la Dependencia o Entidad a través de la Unidad de Informatica y | Documentacion soporte:
Desarrollo Digital al servidor publico o solicitante para la emisién de la fima Ley de Firma Electrénica
electronica avanzada, Avanzada para el Estado
de Chiapas,
2 Recibe al servider plblico y verifica su identidad con la documentaciaon
soporte.
s Cumple con la documentacién soporte?
Si. Continua con la actividad No. 3 _
No. Continua con la actividad No. 1 IR, W T @l oo
ca.chlapas.gob.mx/certific
aciones
3 Accede al administrador de certificados digitales.
4 Captura los datos en el Sistema del Servidor de Firma Electrénica y genera un
archivo gue contiene la llave publica y privada del Firmante.
5 Crea, el servider publico, la contrasefia para la firma electronica avanzada y lo
almacena
6 Emite el certificado digital y la llave privada en un solo archivo p12.
7 Requisita y emite en una original el Comprohante de Inscripcién como
Firmante, recaba la firma del Agente certificador y del Firmante y le entrega
una copia.
Primera emision Actualizacion | Proxima revision Hoja
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SCG-UIDD-AFE-D5
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
Observaciones
8 Entrega archivos que contiene la llave plblica y privada en un solo Archivo (p12)
al Firmante.
g Archiva el comprobante de entrega del archivo que contiene la llave publica y

privada {p12) con la documentacion soporte del Firmante
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SCG-UIDD-AFE-06

Nombre del procedimiento: Revocacion de la firma electronica avanzada para los servidores publicos de |a
Administracion Publica Estatal.

Proposito: Actualizar al Padrén de Firmantes de los servidores publicos del Poder Ejecutive del Estado para
hacer uso de los servicios relacionadas con la Firma Electronica Avanzada,

Alcance:Desde que se recibe al servidor piblico para la revecacion y actualizacion del Padron de Firmantes
hasta la entrega del comprobante de revocacion

Responsable del procedimiento:Area de Firma Electrénica.

Reglas:
= Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAEChHY),
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de |la Contraloria General,

Politicas:
s Larevocacion de |a firma electronica avanzada es presencial,
« La persona solicitante:
¥ presentar copias de la documentacion soporte conforme a la Ley

» El Agente Certificador y el Firmante deberan firmar el comprobante de revocacién del certificado digital
para dejar sin efecto el mismo.
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SCG-UIDD-AFE-06
Descripcion del procedimiento _|
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
Obsarvaciones
Documentacion  soporte:
1 Recibe de la Dependencia o Entidad a través de la Unidad de Informatica y | €onforme al A, 21 de Ja
Desarrollo Digital al servidor plblico o solicitante para la revocacion de la firma Loy oe Pl Enchonies
_ p Avanzada para el Estadg
electronica avanzada de Chiapas.
2 Recibe al servidor plblico y verifica su identidad con la documentacién

soporte.

& Cumple con la documentacion soporte?

Si. Continda con la actividad No. 3.

No. Continlta con la actividad No. 1 https:/fwww firmaelectron|
ca.chiapas.gob.mx/certific
aciones

3 Accede al administrador de certificados digitales.
4 Busca los datos en el Sistema del Servidor de Firma Electrdnica y realiza la
revacacion del Firmante.
5 Requisita y emite en una original €l Comprobante de Revocacion del
certificado digital, recaba la firma del Agente certificador y del Firmante y le
entrega una copia.
6 Actualiza la base de datos del Padron de Firmantes a través del Administrador
de Certificados digitales.
7 Archiva el comprobante de revocacion del certificado digital del firmante.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UIDD-AFE-07

Nombre del procedimiento: Asesoria en materia firma electrénica avanzada a los organismos de la
administracidn piblica estatal.

Propésito: Proporcionar asesoria a los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado para el uso y
aplicacion de |a firma electronica avanzada de los organismos plblicos.

Alcance:Desde |a recepcion de solicitudes hasta la asesoria completada.

Responsable del procedimiento:Area de Firma Electrénica.

Reglas:

¢ Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Chiapas (LFEAECh).
+ Reglamento Interior de |a Secretaria de la Cantraloria General.

Politicas:

* La sollcitud se realiza a todos los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal,
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SCG-UIDD-AFE-07
Descripcion del procedimiento
No. de ) Documento de |
actividad Actividad referencia /
Obsenraclnnes_
1 Recibe de los organismos plblicos del poder ejecutivo estatal llamada telefénica,
correo electronico o la presencia del servidor plblico la solicitud de asesoria en
materia de firma electronica avanzada.
2 Verifica medio de la solicitud del servicio que necesite el servidor plblico,
¢ La asesorfa en materia de firma electrénica avanzada es en medio telefonica?
No. Continlia con la actividad No. 2a.
Si. Continta con la actividad No. 3.
2a, ¢La asesoria en materia de firma electrénica avanzada es en medio correo
electronico?
No. Continta con la actividad No. 2b
Si. Contintia con la actividad No. 3.
2b. i La asesorfa en materia de firma electronica avanzada es presencial?
No. Continta con la actividad No. 2
Si. Continda con la actividad No. 3.
3 Analiza y resuelve la problematica a solventar,
4 Brinda solucion de la problematica a través del mismo medio solicitado.
&.5e soluciond el problema?
No. Regresa con la actividad No. 3
Si. Contintia con la actividad No. 5.
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B SCG-UIDD-AFE-07
Descripcion del procedimiento
No. de Decumento de
actividad Actividad referencia /
Observaciones
5 Solicita al servidor publico atendido datos oficiales para el registro de la
incidencia.

¢ La asesoria en materia de firma electronica avanzada fue presencial?
No. Continua con la actividad No. 6.
Si. Continua con la actividad No. 7.

6 Accede al sistema de bitacoras en linea y registra la problematica, solucion y
datos del solicitante.

hitp:/ifpchiapas.go
b.mx/sclicitud_serv
icios/bitacora/login

Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2019

7 Elabora hoja de servicio, a través del intranet, para registrar |a incidencia vy | http:/www.fpchiap
firmado por el solicitante y analista para dejar constancia de la atencion, as.gob mx/intranet
FP/login.php |
8 Archiva hoja de servicio en el expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UIDD-ASU-01

Nombre del procedimiento: Elaborar lineamientos para el adecuado uso y aplicacion de los recursos
informaticos y de comunicaciones de |a Secretaria.

Propésito: Proporcionar a los usuarios lineamientos para el correcto uso de los equipos necesarios, para
desempenar las actividades y tareas asignadas que permitan la emision de la informacion en forma pronta y

oportuna.

Alcance: Desde la emision de los lineamientos hasta su aplicacion.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

| | Reglas:
[ | * Normatividad para la gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

|
Politicas:

* La Unidad de Informatica y Desarrollo Digital a traves del Area de Servicios a Usuarios, realizara el
seguimiento de la aplicacion de los lineamientos publicados.

 |los usuarios proporcionaran todas las facilidades necesarias al personal asignado a la Unidad de
Informéatica y Desarrollo Digital, para que realicen |a inspeccion al cumplimiento de los lineamientos.
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SCG-UIDD-ASU-01

Descripcion del procedimiento

No. de i Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

FORMATO

1 Recibe Instruccién superior para la elaboracion de los lineamientos para el SCG-8GC-PAL05.02

adecuado uso y aplicacion de los recursos informaticos y de comunicaciones |
de la Secretaria,

2 Revisa y analiza las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria.

Redacta en base a las normas y lineamientos antericres, con el objetivo de
3 plasmar en términos cologuiales y ajustarlos a las necesidades de la
secretaria

Elabora Memorandum para solicitar a la Direccion Juridica de la Secretaria &l
4 analisis y aprobacion de les lineamientos elaborados, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital v distribuye:
Original: Titular de la Direccidn Juridica 1* Copia @ Archivo.,

Recibe a travées de |a Unidad de Informatica y Desarrollo Digital
5 memorandum de la Direccidn Juridica medlante el cual envia sus
observaciones correspondientes,

| ¢ Es aprobado?

Si: Continua en actividad No. &6
MNo: Regresa a la actividad Na.3

B Elabora Memorandum para notificar los lineamientes para el adecuade uso y
aplicacion de los recursos informaticos y de comunicaciones de la Secretaria,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Informatica y Desarrolla
Digital y distribuye:

Original; Titular de los Grganos Administrativos 1a copia: Archivo.

7 Archiva documentacion relacionada con la elaboracion de los lineamientos.

TERMINA PROCEDIMIENTO |
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SCG-UIDD-ASU-02

Nombre del procedimiento: Administrar v controlar el uso de la red de telefonia Gubernamental, y
| asignacion de equipos de comunicacion.

Propdsito: Mantener el control de los aparatos telefdnicos y cuentas para realizar llamadas fuera de la
Secretaria.

Alcance: Desde la Solicitud de Servicio hasta la entrega del equipo o cuenta.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

| Reglas:
| » Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

! Politicas:
| » La Unidad de Informatica v Desarrallo Digital a traves del Area de Servicios a Usuarios, realizara el
' seguimiento del control del use de la red de telefonia.

o Se solicitara al titular del area solicitante que los usuarios proporcionen las facilidades necesarias al
personal asignado para que realicen el seguimiento.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2019 112

Y




! SFORETASA P _ .

6 : , GOBIRNG 8L o 0C

* DE LA CONTRALORIA QTAT - . d

0 GENERAL ESTADO DE CHIAPAS ME‘\'GS LINE
Manual de Procedimientos

SCG-UIDD-ASU-02

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de manera economica formato de solicitud de servicio para su | FORMATO
atencion. SCG-SGC-PAI-05-02
2 Analiza |a solicitud para determinar si se requiere equipo telefonico

e requiere equipo telefénico?

Si: Continua en la actividad No. 2a.
No: Continua en la actividad No.3

2a Verifica si se cuentan con equipes telefanicos
¢ Hay en existencia?

Si: continua en |a actividad No. 2a3. 1
No: continua en la actividad No, 2b

2a 1 Realiza el cableado y configuracién correspondiente, Continua en la
actividad No. 3

2b Notifica de manera economica al usuario que no puede ser atendida su
solicitud por falta de equipos telefonicos,
Continua en la actividad No €.

3 Solicita por orden de servicio al Secretariado Ejecutivo de| Sistema Estatal | Orden de sewvicio
de Seguridad Publica (C4) la creacién, cancelacion o medificaciéon de | Solicitud de cambios
extension, cuenta o usuaric del equipo telefanico. canfiguracion Servidaras

de Comunicaciones

5CG-SGC-PAI-05-02
4 Recibe a través de correc electronico o llamada telefonica la respuesta de |a
orden de servicio por parie del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de |
Seguridad puiblica (C4)

' 5 | Notifica de manera economica al usuario que el servicio solicitado ha sido
| realizado y recaba firma de conformidad en |a solicitud de servicio.
6 Archiva documentacion relacionada con el servicio solicitado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UIDD-ASU-03

| Nombre del procedimiento: Inventario debienes informaticos

|
L

Propdsito: Actualizar y controlar de forma permanente el inventario de los bienes informaticos de la
Secretaria.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma de visitas para realizar el inventario, hasta el archivo de los
resguardos.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General
s Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Plblica del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Se solicitara al titular de las areas que proporcionen las facilidades necesarias al personal
asignado, para gue realicen el inventario de |los bienes informaticos.

» Los resguardos deberan registrarse en el sistema interno de la Unidad de Informatica y Desarrollo
Digital, asi como en el autorizado por la Dependencia Narmativa,
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
Referenciaobservaci
oanes

1a

4a

4b

| Actualiza el resguardo en el sisterna de control interno, se imprime para revision y

Elabora cronograma de visitas de los érganos administrativos de la Secretaria y
turna para visto bueno del titular de la Unidad de Informatica y Desarrallo Digital.

¢ Existe observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 1a
NO, Continua en la actividad No. 2

Recibe y corrige lo observado por el titular de la Unidad de Informatica y
Desarrollo Digital.

Regresa a la actividad No. 1

Comunica via telefénica a los Organos Administrativos de la Secretaria, para
darles a conocer que se llevara a cabo el levantamiento del inventario,
solicitandole que deben estar presentes para la visita.

Imprime resguardos y listado de bienes informaticos del sistema de control
interno de los Organos Administrativos de la Secretaria.

Realiza el inventario fisico de forma conjunia con el resguardante.
LEs Carrecto?

Si. Continua en la actividad No. &

No. Continua en la actividad No. 4a

firma del resquardante,

Entrega de farma economica al resguardante |a actualizacion para verificar los
datos.

.Es correcta?
Si. Continua en |a actividad No. 5
No. Regrese a la actividad No. 4

Imprime el reporte del resguardo en el sistema autorizado por la Dependencia
Normativa.

Recaba firma del resguardante en el formato de resguarda personal y entrega un
tanto original al resguardante y el original se archiva en el area.
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SCG-UIDD-ASU-04

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo de bienes informaticos

Propdsito: Mantener en dptimas condiciones los bienes informaticos de la Secretaria

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma de mantenimiento preventivo, hasta el archivo de la hoja de
servicio,

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
» Reglamento interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:
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SCG-UIDD-ASU-04
| Descripcion del procedimiento
No. de | TE Deocumento de
actividad Actividad | referencialobservaciones
1 Elabora croncgrama de visilas de los drganos administrativos de |a
Secretarla y turna para visto buenec del titular de la Unidad de Informatica y
Desarrollo Digital,
4 Existe observaciones?
Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Continua en la actividad No. 2
1a Recibe y corrige lo observado por el titular de la Unidad de Informatica
y Desarrollo Digital.
Regresa a la actividad No.1
2 Elabera circular a los o¢rganos administratives de la Secretaria, para
informarles de las fechas de visitas programadas para realizar el
mantenimiento preventiva, turna para firma del titular de la Unidad de
Infarmatica y distribuye:
Original: Organos Administrativos de la Secretaria.
1a copia: Archivo.
2a copia. Minutario.
3 Revisa equipos y corrige errores minimos.
¢, Se corrigieron los errores?
Si: continua en |a actividad 4.
No: continua en la actividad 3a
3a Envia equipo a la Unidad de Informatica y Desarrolle Digital para su revisién
y solucion.
) ) . Formato
4 Elabora hoja de reporte de servicio con o sin observaciones, firmando el | sCG-SGC-PAI-DS-04
usuario de conformidad.
5 Obtiene la firma de conformidad de que el servicio se atendid de forma
| satisfactona y el usuario solicitante contesia la encuesta de satisfaccion del
cliente.
B Archivadocumentacion,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junioc 2018 \ Junio 2019 2/2




0 SEORTTARA
O DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

ORIZAND DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

QC
CHIAPAS1 )5 UNE

SCG-UIDD-ASU-05

Nombre del procedimiento: Mantenimiento corrective de bienes informaticos.

| Propdsito: Reparar los bienes informaticos y dictaminar su vida Otil.

Alcance: Desde la recepcion del bien informatico, hasta el archivo de la hoja de reporte de servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:

Politicas:

« Reglamenio Interior de la Secretaria de la Contraloria General

« Para dar de baja un bien informatico por cumplir su vida util, debera elaborar un Dictamen interng,
debiendo describir el motivo de |a baja.
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Manual de Procedimientos
SCG-UIDD-ASU-05
Descripcion del procedimiento
No. de Eira Documento de
act?vid:d Actividad referencialobservaciones

1

3a

3b

Recibe el bien informatico dafado a través del formato de servicio por parte
del drgano administrativo.

Revisa el bien informatico y dictamina la falla o la pieza dafada

Verifica si la pleza dafada se puede cambiar de alguno de los bienes

informaticos dictaminados para baja u obsolétos que se encuentran en la
Unidad de Informatica y Desarrollo Digital.

¢+ Es posible intercambiar la refaccion?
Si Continta en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Elabora acta de cambio de refacciones en donde se especifica las
caracteristicas de ambos equipos, numero de serie, numero de inventaric y
el motivo del cambio, y realiza el cambio de piezas.

Verifica si existen piezas en almacén para su cambio.
Si* Continta en |a actividad No. 7
No: Continlia en la actividad No. 4

Elabora memorandum para solicitar la compra a la Unidad de Apoyo
Administrativo anexando requisician de compra, turna para firma del titular de
la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital y distribuye:

Original: Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.
1g copia: Archivo.

28 Caopia: Minutario,

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo con |a respuesta
de factibilidad de compra, a través del titular de la Unidad de Informatica y
Desarrolio Digital.

¢ Es factible?
Si. Cantintia en |a actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No.5?

Formato
SCG-SGC-PAI-05-04

Formato
SCG-SGC-PAI-05-04

Formato
SCG-53GC-PAI-05-04
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Descripcion del procedimiento
No. de N E Documento de
 actividad | Actividad referencia/observaciones
5a Elabora memorandum para informarle al titular del Organo Administrativo
gue el bien informatico esta dictaminado para darse de baja y turna para
| bien inf ati di inada p d de baja y p
| firma del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital y distribuye:
| |
Orniginal; Titular del 6rgano administrativo.
18 Copia: Archivo.
28 Capia: Minutario.
Continua en la actividad No. 9
6 Recibe la pieza a través de la firma de un vale de salida del Area de
Recursos Malteriales y Servicios.
Regresa a la actividad 3a.
|
7 Entrega al usuario el equipo, acta de cambio de refacciones y hoja de reporte | Formato
de servicia donde se indican los cambios y resguardo actualizado para su| SCG-SGC-PAI-06-04
firma.
8 Obtiene la firma de conformidad de gue el servicio se atendié de forma
satisfactoria y el usuarie solicitante contesta la encuesta de satisfaccion del
cliente.
g Archiva documentacion y el formato.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UIDD-ASU-06

Nombre del procedimiento: Tramite para la baja de bienes informaticos.

Proposito: Depurar el parque de bienes informaticos.

Alcance: Desde la recepcion del bien informatico por parte del 6rgano administrativo hasta su envio a los
Almacenes Generales de Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
» Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.
= Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
» Para dar de baja un bien informatico por cumplir su vida util, deberd elaborar un Dictamen
interno, debiendo describir el motive de la baja..

= Para enviar un bien informatico a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado, debera
obtener el Dictamen de Baja por parte de la Direccion de Normatividad e
InfraestructuraTecnolagica.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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SCG-UIDD-ASU-08

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

| actividad Actividad referenciafobservaci
| ; ones

1 ' Recibe a traves de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital memorandum,
de los Organos Adminisirativos de la Secretarfa, donde soclicitan dar de
baja bienes informaticos.

& Elabora diagnostico del bien informatico y determina la procedencia de la baja.
i.Es procedente la baja?

Si. Continua con la actividad No. 3
No. Continua con |a actividad No. 2a

2a Acuerda con el Organo Administrativo a quien se le reasignaré el bien
informatico el nombre del servidor pulblico que quedara con el resguardo del
mismo.

2b Entrega el bien informatico al Organo Administrativo y solicita la firma del

resguardante en el formato de resguardo personal.

2c Entrega al resguardante un tanto original del resguardo y archive un tanto
original,

Continua con la actividad No.11.

3 Revisa y elabora dictamen de baja del bien informatico,

4 Elabora oficic para salicitar a la Direccion de Patrimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal la autorizacion para el traslado de los
bienes informaticos dictaminados para baja a los Almacenes Generales de
Gobierno, y turna para firma del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo
Digital y distribuye:

QOriginal: Direccion de Patrimonio.

1a copia: Secretaric de la Contraloria General
Za Copia: Unidad de Apoyo Administrativo.
3a copia; Area de Recursos Financieros.

4a copia: Archivo.
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Descripcion del procedimiento |
No. de ) i Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

S Recibe a través de la Unidad de Informatica de la Direccion de Patrimonio
oficic mediante el cual indica la fecha en la que deberan realizar e| traslado
de los bienes informaticos a los Almacenes Generales de Gobiermno.

6 Elabara oficio para enviar acta circunstanciada y Pre-Cédula de Baja para el | La Pre-cedula la firmaran
traslade de los bienes informaticos a los Almacenes Generales de Gobierno, | €l Jefe de la Unidad de
en el cual se especifica el nombre del personal gue entregara dichos bienes || Informatica, el Jefe de
informaticos, y turna para firma del titular de la Unidad de Informatica v Area de Servicios a
Desarrollo Digital y distribuye: Usuarios y el responsable

del Inventarlo en Ia
Original: Direccion de Patrimanio. Unidad de Informatica
1a copia: Secretario de |a Contraloria General
Za copia: Titular de [a Unidad de Apoyo Administrativo.
3er Copla: Titular de la Unidad de Informatica. 4a Copia; Archivo.

7 Recibe original de Cédula de Baja y copia de| formato Unico de movimiento
en almacen, expedidos por la Direccion de Patrimonio, a través de la
Unidad de Informatica, integra el expediente y archiva.

8

Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Tramite de Adquisicion de Bienes Informaticos

Propésito: Cubrir [as necesidades que en materia de bienes informaticos tenga los organos administratives

de la Secretaria

Alcance: Desde la solicitud de disponibilidad financiera para la adquisicion de bienes informaticos, hasta

archivo del resguardo del bien,

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contraloria General
Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

| Politicas:
« La Unidad de Informatica y Desarrollo Digital a través del Area de Servicios a Usuarios, realizara el
seguimiento de las selicitudes de adquisicion de bienes informaticos de los drganos administrativos.
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SCG-UIDD-ASU-07
Descripcion del procedimiento
" No.de | Documento de
i Actividad referenciafobservacion
actividad o=
1 Elabora memorandum solicitando la disponibilidad financiera para la adquisicién
de bienes informaticos a la Unidad de Apayo Administrativo, y turna para firma
del titular de la Unidad de Informatica y distribuye:
Original: Unidad de Apoyo Administrativo de |a Secretaria.
1a copia: Secretario de la Contraloria Genera.
2a Copia: Archivo.
3a Copia: Minutario.
2 Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrative con la respuesta
de la solicitud de adquisicién de bienes Iinfoermaticos. a través de la Unidad de
| Informatica y Desarrollo Digital.
i ¢, Existe disponibilidad financiera?
' Si, Continta en |a actividad No, 3
No. Contintia en la actividad No, 2a
2a Informa de manera econdomica que no existe recursos financiercs, Integra
expediente y archiva.
Continta con la actividad No. 18.
3 Elabera el Proyecto de Adquisicion de Bienes Informaticos firma y recaba la
firma Vo. Bo. del Titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital.
4 Elabora oficio para solicitar el Dictamen Técnico para la adguisicién de bienes
informaticas, anexa el Proyecto de Adquisicion de Bienes Informaticos a la
Direccion de Normatividad e Infraestructura Tecnologica del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pulblica y recaba firma del titular de
la Unidad de Informatica y distribuye:
Original: Direccidn de Normatividad e Infraestructura Tecnologica
1a copia: Secretario de la Contraloria General
2a.copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
3a. Copia: Archivo.
4a.copia: Minutario,
5 Recibe Dictamen Técnico de la Direccion de Normatividad e Infraestructura
Tecnoldgica, a través de la Unidad de Informatica.
Primera emision Actualizacién Praxima revision Hoja
3
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Descripcion del procedimiento
No. de Dccufﬁentﬂ de |
actividad Actividad referencialobservaci
ones
& Elabara memorandum de envio de Dictamen Técnico para la adquisician de los
bienes informaticos a la Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma del titular
de la Unidad de Informatica y distribuye:
Original: Unidad de Apoyo Administrativa. 12 copia: Archivo.
7 Recibe de forma econdmica de la Unidad de Apoyo Administrative copla de la
factura de la adguisicion de los bienes informaticos, a través de la Unidad de
Informatica.
8 Verifica de forma conjunta con el proveedor y personal del Area de Recursos
Materiales y Servicios, que los bienes informaticos adquiridos cumplan con las
| caracteristicas estipuladas en el Dictamen Técnico y con |a copia de |afactura,
& Cumple con las especificaciones?
Si, Continta en la actividad 8
No. Continua en la actividad 8a
Devuelve de forma economica el bien informatico al proveedor para su
83 | reemplazo.
Regresa a la actividad No. 8
Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo los bienes informaticos a traves de
e] vale de salida del almacén del Area de Recursos Materiales y Servicios,
Elabora carta de que el proveedor cumpli® con la entrega de los bienes
informaticos de acuerdo al Dictamen Técnico, y turna para firma del titular de la
' 10 Unidad de Informatica y distribuye:
Original: Proveedor.
1acopia: Titular de la Unidad de Apoya Administrativo.
2a.copia. Archivo,
3a Copia: Minutario.
1 = .
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SCG-UIDD-ASU-07
Descripcion del procedimiento
= - Documento de
L_ﬂ::?\;igzd Actividad | referencia/observaciones |
11 Levanta el inventario fisico de los bienes informaticos y captura la
informacion en |los Sistemas de Control Interno y el autorizado per la
Dependencia Normativa y genera las cédulas de altas de |os bienes
informaticos.
12 Elabora oficio a la Direccion de Patrimonio y envia las cédulas de aitas de
los bienes informaticos para informarle de las altas de los nuevos bienes
informaticos, y recaba firma del titular de la Unidad de Informatica y
distribuye:
Original: Proveedar.
1a copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrative.
2a copia: Archivo
3a copia; Minutario
13 Imprime etigueta de identificacién y numero de patrimonio, el cual se coloca
en el bien informatico.
14 | Asigna a las areas los bienes informaticos y turna para Vo. Bo. del titular de
la Unidad de Informatica y autorizacién del C. Secretario.
15 Solicita indique titular del érgano administrativo a quien se le asignara el bien
informatico (nombre del funcionario publico que quedara con el resguardo de
los mismos).
16 Entrega el bien informatico al érgano administrativo y solicita la firma del ’;::;:Zlde Regguarda
resguardante en el formato de resguardo personal, (SiSVOB)
17 Entrega al resguardante un tanto original del resguardo y archivo un tanto |
original,
18 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Respaldo de Base de Datos de los Sistemas de Produccian.

Propésito: Crear y guardar copias de seguridad de la informacion almacenada en los servidores de bases de
datos, en casc de cualquier contingencia a los datos procesados.

Alcance: Desde el cronograma de fechas de respaldos hasta el almacenamiento de |a copia de seguridad.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
» Reglamento interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:
« La Unidad de Informéatica y Desarrolio Digital a traves del Area de Servicios a Usuarios, realizara el |
. seguimiento de la elaboracion de respaldos de informacion de los servidores, .

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de = 5 o Documento de
actividad Actividad referencialnhur\racloE
1 Elabora cronograma para determinar las fechas en que se realizaran los
respaldos de informacion de los sistemas de la Secretarla.
2 Realiza los respaldos de acuerdo a las fechas establecidas en el
cronograma.
¢ Realiza el respaldo?
Si. Continta en Ia actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 2a
2a Documenta en el campo de observaciones del cronograma la razon por la
gue no se reallzo el respaldo de las bases de datos.
| Continda con la actividad No, 9.
3 | Genera copias de seguridad de las bases de datos en SQL Server y Access
| en un disco duro externo.
4 Compacta las bases de datos a la capacidad de un DVD's,
5 Graba la informacién del disco duro externo a los DVD's.
6 Rotula los DVD's con el nombre del servidor, fecha y el nimero de DVD's
que le corresponda.
T Escribe en la bitacora de respaldos: Fecha de inicio de respaldo, servidor,
direccion |P, ubicacidn, medio de almacenamiento logico, identificador,
medio de almacenamiento fisico, ubicacion fisica, fecha de término de
respaldo y observaciones.
8 Guarda |os respaldos de DVD's en el SITE..
9 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Administracion y asignacion de permisos de Internet.

Proposito: Brindar a los usUarios de la Secretaria el servicio de Internet necesario para la agilizacién de sus
labores.

Alcance: Desde |a recepcion de Ja solicitud de servicio, hasta la firma de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:
e La Unidad de Informatica y Desarrollo Digital a través del Area de Servicios a Usuarios, dara los
privilegios solicitados de Internet a la solicitud enviada en base al esquema de red
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SCG-UIDD-ASU-08
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
i ivi referencia/observaci
actividad Actividad ik
1 Recibe solicitud del servicio de permiso de Internet del servidor plblica adscrito a | Fermato
un érganc administrativo de la Secretarla. SCG-8GC-PAI-C3-01
2 Verifica la solicitud con el jefe inmediato del érganc administrative que realizo la
solicitud, para carroborar la autorizacion del servicio.
¢ Corrobora la solicitud?
Si. Continua en |a actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a La solicitud puede ser
rechazada por
2a | Comunica de forma econémica al servidor publico que su solicitud fue rechazada. | o scaciaen
esquema de red
Continta con la actividad No. 8
= Verifica la disponibilidad en el érgano administrativo para el tipo de solicitud en &l
esquema de red
¢ Existe disponibilidad?
Si. Continua en la actividad No.4
No. Continda en la actividad No.3a
3a Comunica de forma econdmica al jefe inmediato del servidor publico que su
| solicitud no procede por estar saturado su esquema de red y se propone el
cambio de permisos entre usuarios del 6rgano administrativa solicitante.
iAcepta el cambio de permisos?
Si. Continua en la actividad No. 4
MNo. Regresa a Ia actividad No.2a
4 Cambia los privilegios dentro del servidor de Internet (Proxy), se coloca al usuario t
dentro del grupo que le corresponda, de acuerdo al nuevo permiso otorgado. g?:rg-asgc-PA:-Gs-m
5 | Comprueban los permisas con el usuario.
6 Obtiene la firma de conformidad de que el servicio se atendid de forma
Satisfactoria y el usuario solicitante contesta la encuesta de satisfaccion del
cliente.
, Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
~ ones
7 Archiva el formato de solicitud, firmado de conformidad, al expediente dell Formato
area o carpeta de trabajo, para su control de calidad, | SCG-SGC-PAI-05-04
8 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UIDD-ASU-10

Nombre del procedimiento: Administracion y asignacion de cuenta de correo y de usuario de red,

Proposito: Brindar a los servideres plblicos de |a Secretaria el servicio de correo electronico y de usuario de
red necesario para la agilizacién de sus labores.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de servicio, hasta la firma de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios a Usuarios

Reglas:
Regiamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:
La Unidad de Informatica y Desarrollo Digital a través del Area de Servicios a Usuarios, dara los

L]
privilegios solicitados de correo o de usuario de red en base a la solicitud enviada,

Por seguridad del usuario la contrasefia es visible Unicamente en el momento que es asignada ©
modificada.
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Descripcion del procedimiento ‘
No. de ok Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe solicitud de los servicios de cuenta de correo ylo usuario de red | Formato
servidor publico adscrito a un drgano administrativo de la Secretaria. SSRGS
2 Verifica el tipo de servicio solicitado.
3 Realiza |a asignacion de cuenta y contrasefia. madificacién o cancelacion.
4 Realiza las modificaciones dentro del servidor de correo o dentro del| Formato
servidor de dominio de acuerdo al tipo de servicio. SCG-SGC-PAI-05-01
5 Comprueba las modificaciones con el usuario.
B Entrega al usuario bajo sobre sellado su clave de usuario y contrasefia.
7 Obtiene la firma de conformidad de que el servicio se atendic de
satisfactoriamente y el usuario solicitante contesta la encuesta de
satisfaccion cliente.
Archiva el formato de solicitud, firmado de conformidad, al expediente
area o carpeta de trabajo, para su control de calidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
I
l Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2018 2/2
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Manual de Procedimientos

¥ SEORSTARIA
S DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

SCG-UIDD-ADI-01

Nombre del procedimiento: Disefic grafico, Imagen Institucional, aplicaciones en material de difusion y/o
multimedia y servicios de escaneo o impresion.

Proposito: Apoyar a las demas areas de la Dependencia con el fin de crear y difundir una imagen sdlida v |
homogénea, para comunicar de manera eficaz e integra dentro y fuera de ella,

Alcance: Desde la recopilacion de la informacian, hasta concluir el proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Disefio e Imagen

Reglas:
+ Reglamento Interior de la Secretaria de |la contraloria General

¢« Manual de Identidad del Estado de Chiapas.

Politicas:

| e Para el apoyo de impresién de los proyectos en el Area de Disefic e Imagen, se les solicitara a las
areas responsables el material (hojas y tintas) para llevar a cabo esa tarea.

s Laimpresion se realizara siempre y cuando no excedan a 200 hojas (T/C u TO).

e La Unidad de Informatica y Desarrollo Digital a través del Area de Disefio e Imagen, realizara el
seguimiento de cada uno de los proyectos hasta su conclusion.

Primera emision ‘ Actualizacion | Proxima revision Hoja |

Septiembre 2012 Junio 2018 | \\ Junie 2019
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Manual de Procedimientos

SCG-UIDD-ADI-01

Descripcion del procedimiento

5 2 Documento de
atr::?\;ig:d Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe a través del titular de |a Unidad de Informatica y Desarrollo Digital la Formato

ol e : SCG-5GC-PAI-D5-06
solicitud de los drganos administrativos de la Secretarfa, para el Pk

desarrollo de alguna imagen institucional, disefio de presentacion y/o
multimedia por medio de hoja de servicio, memorandum U oficio
describiendo el servicio requerido.

2 Analiza la solicitud v realiza una reunién con el equipe de trabajo para
determinar el planteamiento de las necesidades que se vayan a tener y la
solventacion del servicio solicitado.

3 Desarrolla el disefio y se realiza las propuestas del proyecto.

4 Presenta propuestas realizadas de disefio e imagen institucional, al personal
del area solicitante para que elija una de elias.

4Existen observaciones?:
Si. Continua en la actividad No. 4a
No. Pasa a la actividad No. 5

43 Realiza adecuaciones y refina el disefio con las observaciones que dio el
salicitante.

Regresa a la actividad 4.
5 Entrega al solicitante el trabajo finalizado, a través del medic que lo solicite

(imprese y/o magnético) se obtiene Iz firma de conformidad, y el usuario
solicitante contesta la encuesta de satisfaccion de calidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2019 212
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Q aFCHEARA
Q DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

ORIEAND DEL O OC
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASCS LUNE
Manual de Procedimientos

SCG-UIDD-ADI-02

Nombre del procedimiento: Disefio de paginas Web,

Proposito: Realizar y disefar la imagen Web para la Dependencia, con el fin de cumplir las expectativas de
la Secretarfa de la Cantraloria General.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion, hasta concluir el proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Disefio e Imagen

Reglas:
» Reglamento Interior de la Secretaria de la contraloria General
= Manual de Identidad del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Los usuarios proporcionaran toda la informacién y el apoyo para la realizacion de la Web.
e La Unidad de Infarmatica y Desarrollo Digital a través del Area de Disefio e Imagen,
realizara el seguimiento de cada uno los proyectos hasta su conclusion.
s La fecha de entrega se fijard a partir que sea recepcionada la informacién completa, correcta y

analizada.
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2019 112
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SCG-UIDD-ADI-02
—
Descripeion del procedimiento
| No.de o Documento de
actividad Actividad referenciafobservac Lonf
1 Recibe a través del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital la e
solicitud de los érgancs administratives de la Secretaria mediante |a hoja SCG-SECRANSDE
de servicio o memorandum para el desarrello del proyecto.
2 Realiza una reunién con el equipo de trabajo para hacer una lluvia de ideas
para desarrollar paginas funcionales y que cumplan con el objetivo
solicitado en 1a Web.
3 Desarrolla la propuesta de la pagina Web.
4 Presenta |a propuesta generada al personal del area solicitante para que lo
| analice.
¢ Existen observaciones?:
Si: Continua en la actividad No. 4a
No: Pasa a la actividad No. 5
4a Realiza los cambios pertinentes y medificaciones a la pagina Web,
dependiendo de los requerimientos que el solicitante haya observado
anteriormente. Regresa a la actividad No, 4
5 Implementa el proyecto en el servidor para su difusion en la Web.
6 Informa al personal del @rea solicitante que la implementacion ha sido
realizada, solicita |a firma conformidad y el usuario solicitante contesta la
encuesta de satisfaccion de calidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion \ Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2019 2f2
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Manual de Procedimientos

0 100
CHIAPAS/ DS UNE

SCG-UIDD-ADI-03

Nombre del procedimiento: Actualizacién de la pagina Web

Propésito: Mantener en dptimas condiciones y actualizada la informacion en las paginas de la Secretaria de
la Contraloria General para una funcionalidad adecuada.

Alcance: Desde la recopilacion de la infarmacién, hasta concluir con la actualizacion.

| Responsable del procedimiento: Area de Disefio e Imagen

Reglas:
s Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:
Los usuarios proporcionaran teda la informacién y el apoyo para |a realizacion de la Web.

La Unidad de Informatica y Desarrollo Digital a través del Area de Disefio e Imagen realizara el

seguimiento de cada uno de los proyectos hasta su conclusion,

La fecha de entrega se fijard a partir que sea recepcionada la informacion completa, correcta vy

analizada,

Primera emision

Actualizacion

LN

Préxima revision Hoja
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6 CEETARA
DE LA CONTRALORIA

EbTADO DE CHIAPAS

000

0 GENERAL GHIAPAS0S UNE
Manual de Procedimientos
SCG-UIDD-ADI-03
Descripcion del procedimiento
ok Documento de
ac':lt?\:ig:d Actividad referancia/observaciones
|
1 | Recibe a través del titular de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital la sm-sggﬂzfos-os
solicitud de los organos administrativos de la Secretaria mediante la hoja
de servicio 0 memorandum desarrollar la actualizacién.
2 Identifica y analiza la solicitud, asl como la informacion para actualizar en la
Web.
3 Realiza la actualizacion de informacion en la pagina Web.
4 Presenta al personal del area solicitante la actualizacion de la pagina Web.
i Existen observaciones?:
| 8i. Continua en la actividad No, 4a
No. Pasa a la actividad No. §
4a Realizar los cambios pertinentes y modificaciones a la pagina Web
dependiendo de los requerimientos que el solicitante haya observado
anteriormente. Regresa a la actividad No. 4
5 Informa de forma econdémica al personal del area solicitante que la
actualizacion ha sido implementada, solicita la firma de conformidad v el
usuario solicitante contesta la encuesta de satisfaccion del cliente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 \ Junio 2019 2/2
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SOLICITUD DE SERVICIOS A SISTEMAS INTERNOS Y NORMATIVOS

[Fecha de Solicitud [(2)
if&rna ylu arganismo ;(4)
iSnIlc[tanle (5)
?Tuléfunu y Extension (6)

iMad[o de Recepelon{3)|

Parsonal  Oficic Email  Telefonica

[Email (7)

SERVICIO SOLICITADO (8

Repores Asesor & [2onos

Importacion y Exportacion da 2ates [ Actuglizacion de Inhabiitages

|

|

Descarya de Archivo Masstra [ Deciaraciones Patnmoniales
|

I

Capacitanian | Otrey:

Creacion de Fecha de Corte

Creacian y Modificacion de Aoty Mamenmento de Base de

Provec:ng Dates
Hespaldo de Base de

o Aud|toria Infermatce
Alas

Instalacion de Sistema

Informacion Necesaria para Llevar Acaho el Servicio (9)

Descripcion Detallada del Servicio o Nuevo Proyecto (10)

(11) Firma y nomuore de jefe de drea solicitante

(12) Fi FITHE & y nembre del salictante

(13) INSTRUCCION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

(15) Facha de sutwntal:lun del servicio /¢

(14) OBSERVACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICID

{16) Fecha da entraga l:lel servlcia £ [

Firma y nombra del Analista

+Coma Canslderas ‘& atencion que se te brinda? (17)

Excelente  Muy Busna  busna  Reoular  Mala

GHIAPAS 105 L/1T

Firma y nembre de satistaccian del soicitante

{18) LEr que podamos mejorar?
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UNIDAD DE INFORMATICA Y 8: e

GRIERNG O DESARROLLO DIGITAL DE LA CONTRALORIA

ESTADO DE CHIAPAS O GENERAL

Instructivo de llenado del formaio

"Solicitud de Servicios a Sistemas Internos y Normativos™

Numero de folio del servicio,

Fecha en que se esla realizando la peticion del servicio.

Medio de recepcitn del servicio.

Area Administrativa y/u organismo gue realiza la solicitud.

Nombre del solicitante.

Teléfono y la extension donde se encuentra adscrita la persona solicitante.

Correo oficial de la persona gue solicita el servicie.

Tipo de servicio que necesita, de no estar enlistado puede elegir la opcion de "otros” e indicar
posteriormente el servicio a solicitar

Sistema que requiere se realice el servicio.

Describir de forma detallada el servicio a solicitar

Nombre y firma del Jefe de Area solicitante.

Nombre y firma del solicitante

Instruccion de| Jefe de la Unidad de Informatica.

Observaciones de la persona que realiza el servicio

Fecha de solventacion del serviclo, el nombre y |a firma del analista que |o realizo

Fecha de entrega del serviclo. el nombre y la firma del solicitante, si se encuentra satisfecho con
el servicio

Encuesta de satisfaccion del servicio

Sugerencia de mejora del servicio realizado.

Boulevard Los Castllos Mo 410 Fracconamignio Mantes azules C P 29056 1|_|A‘I1a"\w'1}ll?|'n?-.;', 0 m
(]

Chiapas, Gonmutador 01(961) 61 8 75 30 Telefons Quejas y Denuncias D1-800-80 () Mala
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UNIDAD DE INFORMATICA Y DESARROLLO DIGITAL
SCG-SGC-PAI-05-03

 SLORLTAHIA

DE LA CONTRALORIA
0O GENERAL
UlyDD-ASU-F-01-18

[Facha de Solicitud (2)

|Dlreccldn$ollcitanta (4)

telefono y extension (6]

medio de recepcion (3)

Nombre del resguardante anterior
Nombre del nuevo resguardante

!Cargn, Puesto o Comision

|
| Muaritor
| leclado
‘ Mouse
| Boinas
Na-Break/Regulador
Numera de Patrimaonio del Bien Informatico

Numaro o Sene dal Blen Informatico

(15)

:Snllr.i:nnla E5:l
[Email (-”
(8 -
- {9)
[ (10
{11) BIEN INFORMATICO
Talétoro
Laplop
Impresora

Tarjetn inalambrica
Escaner

Pad de Firmas

(12)

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE RESGUARDO

Peracral

Oficic Ema

il Telefonics

Urielad CO-ROMIOVE
Caoncentrador

Camara Digltal

Falm

Camara Wabi

Use

| {19)
MOTIVO DEL CAMBIO SOLICITADO

(14)

FFirma y nomibre del jefe del area solicllante

INSTRUCCION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
17

| Fecha de solventacian del servicio

I (19)

! !

(186)

Firma y nombre del solicitante

(18)

(20)

OBSERVACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

Fecha de entrega del servicio  / /

{ Como Consideras 'a atencion gus s te brinda® (21)

Excelente  Muy Buena

0
CHIAPASMOS LINE

Firma y nombre del Aralista

buena  Regular

Firma y nombre de satisfaccion del solicHarnte

Mala

(22) ¢Enque pouomos majorar?

Srmigiang OF dix Ehara da 2017
Cpann; SE0G-A0C-HAL-O5-03
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STADO DE CHIAPAS
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O GENERAL

Instructivo de llenado del formato

"Solicitud de cambio de resguardo”

Numero de folio del servicio

Fecha en que se esta realizando la peticion del servicio.
Medio de recepcion del servicio.

Area Administrativa y/u organismo que realiza |a solicitud.

Nombre del salicitante

Telefono v 1a extension donde se encuentra adscrita la persona solicitante

Correo oficial de la persona nue solicita el servicio.
Nombre del resguardante anterior

Nombre del nuevo resguardante.

Cargo, puesto comision del resguardante.

Bien informatico que cambiara de resguardo.

Numero de patrimenio del bien informatico.

Numero de serie del bien informatico

Descripcion detallada del motive del cambio de resguardo
Norribre y firma del Jefe de Area solicitante.

Nombre v firma del solicitante

Instruccion del Jefe de la Unidad de Informatica.
Chbservacicnes de la persona gue realiza el servicio
Fecha, nombre vy |a firma del analista que realizo el servicio

Fecha, nombre y la firma de satisfaccién del solicitante

. Encuesta de satisfaccion del servicio.

Sugerencia de mejora del servicio realizado

\
Ty
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— | UNIDAD DE INFORMATICA Y DESARROLLO DIGITAL & 1 AR A
W . | scoscoeasa ? DE LA CONTRALORIA
()Folio:0000 - 0000 o

UlyDD-ASU-F-02-18
 FORMATO DE SOLICITUD DE CREACION/MODIFICACION DE CUENTAS DE SERVICIOS

Fecha de Solicitud {2} ;mudln de recepcion (3} Parsonal  Oficie  Emwil  Teldfenca
4 I '
Direcelén Salicitante  (4) Solicitants (5) |
= = = —— = R R |
telefono y extension  (6) Emall  (7)

(8) SERVICIO SOLICITADO
Tipo de Cuenta
Correa Elecirdnico Instilugional
Creacian Modificacion Usuario da Red

Intranet

Clave de Talefonia

(9) JUSTIFICACION DE USO

(10) {11)
Firma y nombire del jefe del arsa solichants Firma y nembre cel soficiiante
INSTRUCCION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA OBSERVACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO ,
(12}
| Fecha de solventacion del servicio ¢ i Fecha de entrega del serviclo  / ¢
(14) (15)
Firma y nombre del Analista Firma y nombre de salisfaccion del solicilarte

) En gque podemos mejorar’?
4Como Censideras la atencion que se te brinde? (16) LITIREED

Excalonte  Muy Buana  buena  Regular  Mala

Emislan 01 de Eneio de 2007
Codige: SCG-SGO-FALDS-DZ
Ediaién: 10

O 00
CHIAPAS 1% LINE
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e UNIDAD DE INFORMATICA Y
SORIERNG [ DESARROLLO DIGITAL
= ESTADO DE CHIAPAS

Instructivo de llenado del farmato

B LECRIETAR)
OpE LA CONTRALORIA
O GENERAL

"Solicitud de creacién, modificacion de cuentas de servicios"

Numera de folio del servicio.

Fecha en que se esta realizando la peticion del servicio.
Medio de recepcitn del servicio,

Area Administrativa y/u organismo que realiza la solicitud

Nombre del solicitante

Teléfono y la extensién donde se encuentra adscrita la persona solicitante.

Correa oficial de la persona gue solicita el servicio.
Seleccionar el servicio solicitado.

Descripcion y justificacion detallada de uso del servicio
Nombre y firma del Jefe de Area solicitante.

Nembre y firma del salicitante

Instruccion del Jefe de la Unidad de Informatica.
Observaciones de |la persona que realiza el servicio.

Fecha. nombre y la firma del analista que realizd el servicio.
Fecha nombre y la firma del de satisfaccion del solicitante.
Encuesta de satisfaccion del servicio

Sugerencia de mejora del servicio realizado

Boulevand Log Castillos Mo 410 Fracoonamenio Montes Azules C P 29056 'qu:l&ﬁﬁun&n'ez
Ghiapas. Conmutadar D1 961) 61 8 74 30 Talefono Quejas y Denuncias 01-800 ‘_—11111:.erI_|
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e UNIDAD DE INFORMATICA Y DESARROLLO DIGITAL 8 SECRCTARIA
w CIOREARKITEL S5CG-SGC-PAL-05-04 = DE LA CONTRALORIA
ESTADD OF CHIARAS o GENEHAL
(1) Folio: 000D - 0000
UlyDD-ASU-F-03-18

~ FORMATO EJE_SOLICIT_H_D_EE_ hlANTEN IMIE_N_'I_'Q DE BIEN IPIEJRMATICO
Fecha de Solicitud (2) med|o de recepcion (3} Persoral  Ofice  Email  Telefonica
Direccion Solicitanta (%) Salluitante (5)
;teln.fonu y ;xtn;ﬁa_ion {6}—“_""_ '-iEmaEI (7]“ I |

BIEN INFORMATICO

‘ ERY ,:3} Mouse Impresara
Muritor LHEptan LISE

| Teclade Na Brisak/Requilatlar Escanar

‘ Taléfane Otro

Nimere de Patrimenio del Bien Informitico | 19)

Numero de Serle de Bien Informatico (10)

Ruta de Carpela de Respaldo dsl Usuario o J
i (11)

Resguardarnte de requerir formates el CPU

{12) FALLA REPORTADA O SERVICIO REQUERIDO

(13) Firmay nombre cel jefe del dres solicitante (14) Firma y nombre del solicitants

INSTRUCCION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA OBSERVACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO
(15) (16)
I
| (17) Fecha de solventaclén del serviclo /| (18) Fecha da entraga dol servicle  / /
| Firma y nombire del Arallsta Firma y nombre de satisfaceion del sol citante

200 4En gue pedemeas mejorar?
.Comp Consideras la atencion que se te brinda? (19) (eQ)¢Enanen :

Exceiente  Muy Buena buena Regular  Mala
Emialan 01 de Enaro de 32017
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Instructivo de llenado del formato

"Solicitud de mantenimienta de bien informatico”

Numero de folio del servicio

Fecha en que se esta realizando la peticion del serviclo.

Medio de recepcion del servicio.

Area Administrativa y/u organismo que realiza la solicitud.

Nombre del solicitante

Telefono v [a extension donde se encuentra adscrita |a persona solicitante
Carreo oficial de |la persona que solicita el servicia

Bien informatico que se realizara mantenimiento

R O B - . T SR R

Nimera de patrimonio del bien informatico.

-
=

Numero de senie del bien informatico.

Y
—_—

. Ruta de |a carpeta de respaldo del usuarnio, dado que requiera fermateo.

-
I3

Descnpcion detallada de la falla del bien informatico.

=
(0% ]

Nombre v firma del Jefe de Area solicitante.

=
I~

Nombre y firma del solicitante

-
th

Instruccion del Jefe de la Unidad de Infarmatica

-
o

Observaciones de |la persona que realiza el servicio.

—_
-3

Fecha, nombre y la firma del analista que realizo el servicio.

.
o

- Fecha, nombre y la firma del de satisfaccion del solicitante.

-
Lia]

Encuesta de satisfaccion del servicio.

L%
L

Sugerencia de mejora del servicio realizada

Boulevard Lo Caslilios No. 410, Fraccionamlento Montes Azules C P 29085 T“\%':. Gilltisrres Q 0(
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UNIDAD DE INFORMATICA Y DESARROLLO DIGITAL
SCG-SCGC-PAL-05-01
(1) Folio: 0000 - 0000

Q SECHEATA ‘
DE LA CONTRALORIA
O GENERAL

UlyDD-ASU-F-04-18

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO DE INTERNET

Techi de Solicitmd {2)
(4)

(6)

Threceitn Solieiiante

[Teltfune y Extension

Medio de Reerpeidn (3] Mestiinminl IRIETET Eril Teeletinien

Suolicitunie {5}
Eoall (7)

[Mamers de Patrimenis el Bien Inforndtien (E}

INamen de Serie del Bien Infoermatico (9)

| ’
| ALkl g Inlerngd
|

Dhreseion MUALC .

Faghnas de Goblerwo (Aeceso g paginas gobony v de carneter instiincional)

vecesa Direetive ( Nitulaves e las Areas)
Curren Pesonal:
Mensuferia lnstanibnea

Acvean o bo yigoie e Wel:

(13} Iiema y nombre dol jote del fren solicimne

| INSTRUCCION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATIC A

(15)

(1 ?} Fechu de solventacion del servicln

Firmu v aombire del Analist

e Consederas L ateneidn yue Se L bringde® ﬁg)

Exeelente Muy Buenn Fitesein Kol

00

CHIAPAS MO [

(10) SERVICIO SOLICI TADO

: 3 Fipo de Conexitn
ol gle Mivel de frieraet

Cubleadn roddmbriey

[Direceion [P Temparal:
(1T NIVEL DE INTERNET

(12} JUSTIFMCACION DE S0

(14) virin & ke del salleline
OBSERVACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICTO
(16)

i (18 Fechn de entreg del servielo 7
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ESTADO DE CHIAPAS

Instructivo de llenado del formato

"Solicitud de servicio de internet”

=5

Numero de folle del servicio.

Fecha en que se esta realizando |a peticion del servicio.
Medio de recepcion del servicio.

Area Administrativa y/u organismo gue realiza |2 solicitud

Nombre del solicitante,

Correo oficial de la persona que solicita el servicio.

@ N e ;AW N

Numero de patrimonio del bien informatico.
S Numero de serie del bien informatico.
10. Descripcion detallada del servicio solicitado.

11. Seleccionar &l nivel de servicio de internet que desee el usuarno.

12. Justificar el uso que se dara al uso de Internst

13. Nombre y firma del Jefe de Area solicitante,

14, Nombre y firma del solicitante

15. Instruccion del Jefe de la Unidad de Informatica.

16. Observaciones de la persona que realiza el servicio

17 Fecha. nombre vy |a firma del analista que realizg el servicio
18. Fecha. nombre y la firma del de satisfaccion del solicitante.
19 Encuesta de satisfaccion del servicia.

20. Sugerencia de mejora del servicio realizado.
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Tel&fono v la extension donde se encuentra adscrita la persona solicitante.
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" (hFolio: 0000 - 0000 DA it
B o SOLIC|T£D_D_E__SERVICIOS DE DEEEFIO_ E |MAGEN _
Fecha de Solicitud I (2) medio de recepelon (3) | Parsonal  Oficdo Emall  Teefenica

Direccién Solicitante | (4)

{telefono y extension  (6)

Diseio Grafico Presantacionss Impresiones |  Escaneos

Sollojtante (5)

Emall (7} i
(B)RELACION DE SERVICIOS PARA SOLICITAR

(SN IMPORTANTE (10) Medio en que proporciona la informacion el solicitante

'Sl 8@ requlere apoyo ca Impresitnes s impartante Iraer el malerial, y en

caso da requerlr iImpresiones de largo tiraje debe salicitarlo a recursos
|

matariales.

(11) INFORMACION EXCLUSIVA PARA EL SERVICIO DE PAGINAS WEB

Enlace generador del contanido:

Actualizacion de Paginas VWeb

Creacidn y Desarrollo de Paginas Web |Perma.nuncla de la Informacién

Parmaranic Temporal  Inlcio, Terming:
{(12) DESCRIPCION DEL SERVICIO

(13) Firma y nombre cel jefe del drea solicitante (14) Firma y nombre dal solicitante
| INSTRUCCION DEL JEFE D_llisl_)n UNIDAD DE INFORMATICA OBSERVACIONES DEL PR?STADOR DEL SERVICIO
( 16)
|
i {17) Fecha da solventacion del servicio ¢/ (18) Fecha de entrega del servicie | ¢
‘ Firma y nombre del Analista Firma y nombre de satisfaccion del solicitante

£Como Consideras la atencion que se te brirdo? (19)

Excmane  Muy Busna

O 0C
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(20) LFn que podemoes mejarar?

busna Regula- Mala
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Instructiva de llenado del formato

"Solicitud de Servicios de Diseno e Imagen”

Numero de folio del servicio,

Facha en que se esta realizando |a peticion del servicic.

Medio de recepcion del servicio.

Area Administrativa y/u organismo que realiza |a solicitud

Nombre del solicitante

Tel&fono y la extension donde se encuentra adscrita la persona solicitante.
Correa oficial de |a persona que sclicita el servicio

Tipo de servicio que solicita

Especificaciones para la realizacion de! servicio

. Especificar el medio de entrega © recepcion del material para |a realizacion del servicio.

Especificar el servicio de pagina Web a solicitar.
Descripcion detallada del servicio a salicitar
Nombre y firma del Jefe de Area solicitante.
Nombre y firma del salicitante junto

Instruccion del Jefe de |a Unidad de Informatica
Observaciones de la persona que realiza el servicio.

Fecha de solventacién del servicio y el nombre y la firma del analista que Io realizo

DE LA CONTRALORIA

Fecha de entrega del servicio, nombre y firma del solicitante. s1 se encuentra satisfeche can el

servicio.
Encuesta de satisfaccion del servicio,

Sugerencia de mejora del servicio realizado
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- UNIDAD DE INFORMATICA Y DESARROLLO DIGITAL € ooy AliA
oy o SCG-SGC-PAI-05-07 DE LA CONTRALORIA
ESTALID DF GHiAPAS
(1) Folio: 0000 - 0000 O GENERAL

UlyDD-AFE-F-01-18
SOLICITUD DE SERVICIOS DE FIRMA ELECTRONICA

Fecha de Solicitud {2} Medio de Recepelén (3}; Pasondl  Oficio Emall  Telelonca
Area ylu otganismo | {4)

Solicitante 1(5)

Teléfono y Extension 6) - —Ell'lﬂi| {7) - S

(8) s-ervlclu Sollci-t;ao (9) Tipo de Sanricio

Firmante ‘ Gapacitacion

Agenle | Acreditacidn
|

Desarrollador Revocacian

| Integracior de Sistemas
| Otres

(10) Descripcion Detallada del Servicio

{11) Firna y nompre del |efe del area solicilanle {12) Firma y nombre del salicilante
INSTRUCCION DEL JEFE ?1E3L1A UNIDAD DE INFORMATICA | OBSERVACIONES DEL PH?SJ{;[)OR DEL SERVICIO
14
(15) Fecha de solventacién del serviclo /| {16) Feeha de entrega del servicio ¢
(17)Firma y norbre del Analista {18) Firma y nomare de satisfaccian del splcitante

. 20) ¢ Fn que podames mejorar?
LCemo Consideras |a atencion que se 1 brindo? (19} seRllusra ‘ J

Excelente  Muy Duena  buera  Regular  Mala
Emaltin 01 de Enoro de 2017
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Instructivo de llenado del farmato

"Solicitud de servicios de firma electrénica”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Folio, corresponde al folio de servicio de la Unidad de Informatica asignado por el sistema

Fecha de solicitud, corresponde la fecha en que se emite la solicitud del servicio

Medio de recepcion, que puede ser personal, oficio, email o telefénico y que debe ser marcado

con una X

Area u organismo, corresponde al area de Firma Electronica de la unidad de informatica.

Solicitante: Nombre completo del salicitante del servicio

Teléfono y Extension: que corresponde a la dependencia a la cual pertenece el solicitante

Email: email del solicitante de servicio

Servicio solicitado’ lista a los diferentes tipos de solicitantes que pueden ser Firmante, Agente o

Desarrollador y debe ser marcado con una X

9. Tipo de Servicio: lista os distintos tipos de servicio emitidos como  Capacitacion, Acreditacion,
Revocacion, Integracion de Sistemas u otro (opcional) y debe ser marcado con una X,

10. Descripcion Detallada del Servicio: en este apartado se describe de forma detallada el servicio que
se proporciona

11. Nombre y Firma del jefe del Area Solicitante: Se debe (lenar con el nombre asl como la firma del
Jefe del solicitante del servicio.

12 Nombre y Firma del Solicitante: Se debe llenar con el Nombre asi como la firma del sclicitante del
senvicio.

13, Instruccion del Jefe de la Unidad de Informatica El jefe de la Unidad de Informatica debe describir
la instruccion que se le dara al servicio solicitado.

14 Observacion del Prestador de Servicio. Se debe detallar el servicio que se proporciono al
solicitante.

15 Fecha de solventacion del Servicio! se debe requisitar con la fecha en que se brinda el servicio
solicitade v que debe ser llenado por guien presto el Servicio

16 Fecha de entrega del servicio: se debe requisitar con la fecha en que se brinda el servicio saolicitado.

17 Firma y Nombre del Analista. Se debe llenar con el Nambre as| como la firma del personal gue
presto el servicio del Area correspondiente

186 Nombre y Firma de satisfaccion del Solicitante. Se debe llenar con el Nombre asi como Ia firma del
solicitante al que se |e brindo el servicio

19 ¢Como consideras la atencion que se te brindo?: Debe Marcar con una "X segun haya percibido
el servicio entregado que puede ser Excelente, Muy Buena, Buena, Regular o Mala.

20 gen que podemos mejorar? Se detalla los comentarios u observaciones para mejorar nuestro
servicio.
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