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Manual de Procedimientos

SH-UI-001

Nombre del Procedimiento: Atencion de las solicitudes de dictamenes de viabilidad técnica para la
adquisicion de bienes informaticos o servicios.

Propésito: Proporciona el servicio requerido a los érganos administrativos que lo soliciten.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de la revision del proyecto; hasta comunicar al érgano
administrativo solicitante, la emision del dictamen de viabilidad técnica y la conclusion de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Las solicitudes de dictimenes de viabilidad técnica de los proyectos para la adquisicion de
bienes informéticos y/o licencias de software, deben ser solicitadas de forma oficial a través
memorandum, anexando documentacion tales como el proyecto técnico y anexos.

e Podra ser atendida la revision del proyecto técnico y sus anexos, a peticion de los érganos
administrativos a través del correo institucional dirigido al titular de la Unidad de Informética y
posterior a eso debera de solicitar el dictamen de manera oficial.
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Manual de Procedimientos

SH-UI-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través de memorandum proyecto técnico en el que
solicitan dictamen de viabilidad técnica, para la adquisicion de bienes informéaticos o servicios.

¢ La solicitud cumple con lo normativo?

No. Continlia en la actividad No. 1a.
Si. ContindGa en la actividad No. 2

la. Elabora memorandum en el que comunica que se debe de apegar al Art. 19 de la Normatividad
para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

Regresa a la actividad No. 1

2. Verifica que el memordndum cuente con el proyecto técnico y sus anexos tal y como lo indica el
Art. 19 de la Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Contindia en la actividad No. 3

3. Envia correo institucional observaciones sugeridas dirigidas al 6rgano administrativo solicitante,
conforme a la revision del proyecto y de sus anexos.

4, Recibe correo institucional del 6rgano administrativo solicitante con la informacion del proyecto
técnico y sus anexos validados.

5. Envia correo electrénico el que solicita al érgano administrativo que envie el proyecto de manera
oficial mediante memorandum.

6. Recibe memorandum del 6rgano solicitante con anexo de proyecto técnico debidamente validado.

7. Envia mediante oficio en el Sistema de Dictamenes (SIDIC) a la Direcciéon de Normatividad
Tecnologica para su debida validacién y para la emision de dictamen de viabilidad técnico.

8. Recibe respuesta de la Direccién de Normatividad Tecnol6gica mediante oficio electrénico en el
SIDIC.

¢El proyecto técnico y sus anexos fueron validados por la Direcciéon de Normatividad
Tecnoloégica?

No. Continta en la actividad No. 8a
Si. Continda en la actividad No. 9

8a. Recibe proyecto rechazado via sistema SIDIC para su solventacion correspondientes

Nota: El proyecto y sus anexos se dan por validados hasta que sean enviados con todas las
observaciones solventadas.

9. Recibe dictamen de viabilidad técnica mediante oficio electrénico que se genera en el SIDIC por
parte de la Direccion de Normatividad Tecnologica.
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11.

12.

13.

Manual de Procedimientos

SH-UI-001

Elabora memorandum, mediante el cual anexa dictamen de viabilidad técnica para proceder a los
tramites administrativos correspondientes, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del 6rgano administrativo solicitante y Titular
de Unidad de Apoyo Administrativo
13, Copia de memorandum Archivo

Recibe oficio con solicitud de seguimiento de los dictamenes de viabilidad técnica de los
proyectos de adquisicién de bienes informaticos de la Secretaria, por parte del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Elabora memorandum en el cual solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo las ordenes de
pedido, facturas, resguardos y documentacion soporte de los dictamenes de viabilidad técnica de
los proyectos del ejercicio fiscal anterior y actual, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia de memorandum Archivo

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo con informacién requerida para su
atencién y seguimiento en el SIDIC, para conclusién del proyecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SH-UI-AICyP-001

Nombre del Procedimiento: Desarrollo y actualizacion de sistemas informaticos de los 6rganos
administrativos en su ambito de competencia.

Propdésito: Proporciona el servicio requerido a los sistemas informaticos en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de actualizacion o desarrollo de sistema; hasta comunicar
al 6rgano administrativo solicitante, la conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Area de Informéatica de Contabilidad y Presupuestos.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Las ampliaciones y desarrollos de nuevos sistemas, asi como las modificaciones a catalogos y
datos maestros de los sistemas deben ser solicitadas de forma oficial a través de
memorandum, anexando documentacion funcional de los procesos involucrados y las
especificaciones pertinentes para el caso.

e Como salvedad y que la actualizacion no implique cambios a las reglas de negocio, podra ser
vélido y atender una peticion recibida a través del correo institucional dirigido al titular de la
Unidad de Informatica y al titular del Area de Informatica de Contabilidad y Presupuestos.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 249

252




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-AICyP-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Informatica,
memorandum en el que solicita actualizacién o desarrollo de sistema; analiza y determina.

¢La solicitud es de actualizacién de sistema?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continla en la actividad No. 2 (desarrollo de sistema)

la. Verifica con el 6rgano administrativo solicitante, el alcance de las actualizaciones que requiere el
sistema para definir los cambios necesarios.

Continda en la actividad No. 3

2. Establece mesas de trabajo para definir el alcance de los requerimientos de la nueva aplicacion y
posteriormente de forma periddica y de manera interdisciplinaria presentar los avances y atender
las observaciones de los 6érganos administrativos a fin de asentar en la minuta de trabajo para su
puntual seguimiento.

3. Elabora cronograma de actividades para realizar la actualizacion y/o desarrollo de aplicacion de
sistema conforme a lo solicitado.

¢La aplicacion fue validada por el 6rgano administrativo solicitante?

No. ContinlGia en la actividad No. 3a
Si. Contindia en la actividad No. 4

3a. Realiza pruebas necesarias hasta cumplir con el funcionamiento requerido.

4. Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusidn de la actualizacién o desarrollo de
aplicacion de sistemas, solicitando al enlace para realizar la validacion, asi mismo comunica que
cuenta con 10 dias habiles para emitir observaciones en caso de presentarse; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AICyP-002

Nombre del Procedimiento: Atencion a reportes de fallas de los sistemas de informacién de los
6rganos administrativos en el &ambito de su competencia.

operacion

Propésito: Dar solucién inmediata a los errores del funcionamiento que emiten los sistemas de

Alcance: Desde la recepcion del reporte de fallas de los sistemas de informacién; hasta que informa al
organo administrativo solicitante que la falla fue corregida.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Contabilidad y Presupuestos.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UI-AICyP-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2a.1

5.

Recibe de los érganos administrativos, a través de la Unidad de Informatica, memorandum o
correo electrénico en el que reportan fallas de los sistemas de informacion.

Verifica el tipo de falla reportada y determina.
¢La falla corresponde a software?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. ContinGa en la actividad No. 5 (Hardware)

Determina el origen, verifica a que corresponde la falla y determina.
¢Lafalla se puede corregir via telefénica?

Si. Contindia en la actividad No. 2a.1
No. Continlia en la actividad No. 3

Asesora via remota al personal del 6rgano administrativo, a fin de revisar la red o modem y tomar
las medidas necesarias para corregir la falla.

Continda en la actividad No. 5
Realiza actualizacion para corregir falla desde el servidor correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual informa que la falla fue corregida; rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

Archiva documentacion para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SH-UI-AICyP-003

Nombre del Procedimiento: Administracion de base de datos de los sistemas informaticos bajo su
encargo.

Propésito: Asegurar el resguardo, disponibilidad y rendimiento operativo de las bases de datos de los
sistemas de informacion institucionales de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la revision del estatus de la base de datos; hasta informar al titular de la Unidad de
Informatica, las actividades realizadas para la toma de decisiones.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Contabilidad y Presupuestos.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Los respaldos de base de datos en produccion, se realizaran diariamente.

e Los respaldos de base de datos internas del sistema manejador de base de datos, se
realizaran una vez al mes.

e Mensualmente, se realizara respaldo completo de todas las bases de datos activas, tanto
productivas como de consulta.

e Por cuestiones de seguridad, la contrasefia de administrador del sistema manejador de base
de datos, deberé estar inactiva.
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SH-UI-AICyP-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

2a.

3a.

5a.

Accede al servidor de base de datos y verifica estatus de la Ultima ejecucion de las tareas
programadas activas, analiza y determina.

¢ Todas las tareas se ejecutaron de acuerdo a su programacion?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. ContindGia en la actividad No. 2

Identifica el motivo y soluciona segun el caso

Verifica estatus de la ejecucion de respaldos de bases de datos programadas de acuerdo a la
politica que corresponda al tipo de base de datos, analiza y determina.

¢ Se realizaron los respaldos?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Identifica el motivo y realiza los ajustes del espacio del disco.
Continla en la actividad No. 3

Revisa el tamafio de archivo de transacciones y verifica que su tamafio no exceda la cuarta parte
del tamafio de la base de datos y determina.

¢ Cumple el requisito en cuanto a dimensiones?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Contindia en la actividad No. 5

Revisa espacio disponible de almacenamiento fisico en el servidor de la base de datos y
determina.

¢El espacio disponible es menor a la tercera parte del tamafio total de la base de datos?

No. Continda en la actividad No. 4
Si. Continta en la actividad No. 5

Realiza acciones para ampliar la cantidad de espacio disponible en el servidor.
Analiza la capacidad de respuesta sobre peticiones a bases de datos en produccion.
¢La capacidad de respuesta permite atender las peticiones de los sistemas institucionales?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Identifica el motivo y soluciona segin el caso.

Registra las actividades realizadas en la bitacora respectiva y envia a través de correo electrénico
al titular de la Unidad de Informética, para su conocimiento y atencion.
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Manual de Procedimientos

SH-UI-AICyP-003

Nota: En caso de ser necesario, elabora tarjeta informativa de algun evento que por su importancia lo
requiera.

1. Archiva documentacion para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AICyP-004

Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de capacitacién de los sistemas informaticos
desarrollados.

Propésito: Capacitar a usuarios de los érganos administrativos de la Secretaria de Hacienda, en
temas referentes al uso de los sistemas normativos en el &mbito de su competencia.

Alcance: Desde que recibe de los 6rganos administrativos, memorandums en el que solicitan
capacitacion en el uso de los sistemas normativos; hasta el archivo de la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Contabilidad y Presupuestos.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UI-AICyP-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

6.

Recibe de los érganos administrativos, a través de la Unidad de Informatica, memorandums en el
gue solicitan capacitacion en el uso de los sistemas normativos.

Revisa la disponibilidad de lugar, personal y equipo de cémputo para realizar la sesion de
capacitacion.

Elabora memorandum mediante el cual informa lugar y fecha para llevar a cabo la capacitacion;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

Realiza la sesion de capacitacion para el personal del érgano administrativo solicitante, en el
lugar y fecha establecida.

Realiza el seguimiento de las necesidades de asesorias del area solicitante.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-All-001

Nombre del Procedimiento: Desarrollo y actualizacion de sistemas informaticos.

Propdsito: Proporcionar el servicio requerido a los sistemas informaticos en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de actualizacion o desarrollo de sistema; hasta comunicar
al 6rgano administrativo solicitante, la conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Ingresos.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Las ampliaciones y desarrollos de nuevos sistemas, asi como las modificaciones a catélogos y
datos maestros de los sistemas deben ser solicitadas de forma oficial a través de
memorandum, anexando documentacion funcional de los procesos involucrados y las
especificaciones pertinentes para el caso.

e En el caso de reportes o informes, las solicitudes deben estar acompafnadas de:

o El formato del reporte indicando con un instructivo, la distribucion de campos o de
datos.

o Un ejemplo elaborado en hoja electrénica de célculo, en donde se sefialen cantidades
reales y sus formulas, para poder validar que los célculos en los sistemas son
correctos.

e Como salvedad y que la actualizacion no implique cambios a las reglas de negocio, podra ser
vélido y atender una peticion recibida a través del correo institucional dirigido al titular de la
Unidad de Informética y al titular del Area de Informética de Ingresos.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 258

261




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-AIlI-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Informatica,
memorandum en el que solicita desarrollo o actualizaciéon de un sistema; analiza y determina

¢La solicitud es de actualizacién de sistema?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continla en la actividad No. 2 (desarrollo de sistema)

la. Recaba con el 6rgano administrativo solicitante, la informacién o los requerimientos para definir
los cambios necesarios y que no fueron sefialados en su solicitud.

2. Elabora cronograma de actividades para realizar la actualizacién y/o desarrollo de aplicacion de
sistema conforme a lo solicitado.

3. Establece mesas de trabajo para definir el alcance de los requerimientos de la nueva aplicacion o
de la actualizacion; posteriormente y de forma periddica, presentar los avances y atender las
observaciones de los 6rganos administrativos a fin de asentarlos en minutas de trabajo para su
puntual seguimiento.

4. Verifica que los puntos de las minutas que fueron sefialados en las mesas de trabajo sean
atendidos, analiza y determina.

¢ Se atendieron todos los puntos?

No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

4a. Atiende los puntos de requerimientos pendientes.
4b. Realiza pruebas unitarias necesarias hasta cumplir con el funcionamiento requerido.
Regresa a la actividad No. 4

5. Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusion del desarrollo o de la actualizacion
del sistema, asi mismo, solicita que se revisen y validen que los cambios fueron realizados como
se solicitaron, recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

6. Recibe del érgano administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Informatica,
memorandum en el que informa los resultados de las validaciones al sistema; analiza y
determina.

¢La aplicacion fue validada por el érgano administrativo solicitante?

No. Regresa a la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 7
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SH-UI-AlI-001

7. Elabora memorandum mediante el cual informa de la liberacion en productivo, recaba firma del
titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

8. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-All-002

Nombre del Procedimiento: Atencion a reportes de fallas de los sistemas de informacion.

operacion.

Propdsito Dar soluciéon inmediata a los errores del funcionamiento que emiten los sistemas de

Alcance: Desde la recepcion del reporte de fallas de los sistemas de informacion; hasta que informa al
6rgano administrativo solicitante que la falla fue corregida.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Ingresos.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UI-AlI-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los érganos administrativos correo electrénico o a través de la Unidad de Informatica,
memorandum en el que reportan fallas de los sistemas de informacion, verifica el tipo de falla
reportada y determina:

¢ La falla corresponde a software?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 5 (hardware)

Nota: Las peticiones de solucién a incidencias pueden ser recibidas a través del correo institucional,
dirigido al titular del Area de Informatica de Ingresos.

la.

la.l

Determina el origen, verifica a que corresponde la falla y determina.
¢Lafalla se puede corregir via telefénica o mediante atencion remota?

Si. Continda en la actividad No. 1a.1
No. Contindia en la actividad No. 2

Asesora via remota al personal del 6rgano administrativo, indicando que aspectos deben revisar
ylo corregir para corregir la falla, analiza y determina.

¢ Se resolvid la incidencia?

No. Continda en la actividad No. 2
Si. Continda en la actividad No. 3

Nota: Se mantiene comunicacion con el 6rgano administrativo, hasta corregir la falla.

2.

Realiza actualizacion para corregir falla desde el servidor correspondiente, analiza y determina.
¢ Se resolvid la incidencia?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

Nota: El personal del Area de Informética de Ingresos acude al 6rgano administrativo donde se reporto
la afectacion cuando es necesario.

2a. Envia al solicitante, correo electronico en el que informa el motivo por el cual no se ha podido
atender su reporte de incidencia y se solicita la informaciéon o los elementos necesarios para
continuar la atencion.
Continda en la actividad No. 6
3. Verifica si la incidencia reportada afecta registro de padrones, control de obligaciones, registros
de cobros en la cuenta comprobada o en general cualquier dato cuyo dominio debido a las
facultades del reglamento interior, corresponde al area solicitante y determina.
¢La incidencia reportada afecta los registros?
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SH-UI-AlI-002

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual informa que se suscité una incidencia y que la falla fue
corregida, indica la afectacion a la informacion y el detalle de los cambios solicitados por el
o6rgano administrativo afectado y solicita que se revisen y validen que los servicios estan

reestablecidos y la incidencia solventada; recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

Continta en la actividad No. 6

Envia al solicitante, correo electrénico en el que solicita que se revisen y validen que los servicios
estan reestablecidos o que la incidencia ya fue superada.

Continda en la actividad No. 6
Turna al Area de Soporte Técnico, reporte de fallas de los sistemas de informacion.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Administracién de cuentas de acceso a los sistemas de la Subsecretaria
de Ingresos.

Propésito: Otorgar cuentas de acceso de los sistemas de informacion de la Subsecretaria de Ingresos
y establecer los medios de control de estas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para cuenta de acceso a los sistemas de informacion;
hasta proporcionar cuenta de nueva creacion, cambio, o baja para cuentas de acceso.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Ingresos.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e El oficio / memorandum de formal solicitud deberd llevar sello de despachado con fecha en la
que se realiza la solicitud y, se debe elaborar en original y copia.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los 6rganos administrativos de la Subsecretaria de Ingresos, a través de la Unidad de
Informética, memorandum en el que solicitan el movimiento correspondiente de cuenta de nueva
creacion, cambio, baja para cuentas de acceso a los sistemas de la Subsecretaria de Ingresos;
analiza la peticiéon y determina.

¢ El memorandum esta debidamente llenado?

No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Nota: Los sistemas de la Subsecretaria de Ingresos sujetos a este procedimiento, son los siguientes:
Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET), Sistema de Cuenta Comprobada, Sistema de
Control de Cartera (SICAR), Sistema de Contabilidad de Ingresos, Sistema de Registro de Otorgamiento
de Servicios (ROS), en general cualquier otro sistema de informacion cuya administracion de Usuarios no
lo realice la Subsecretaria de Ingresos.

la. Elabora memorandum mediante el cual comunica las observaciones y solicita la correccién de
estas; recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum Titular del 6rgano administrativo solicitante
12, Copia de memorandum Archivo

Regresa a la actividad No.1

2. Realiza el movimiento de cuenta de nueva creacién, cambio o baja de la cuenta solicitada.
3. Notifica al usuario mediante correo electrénico que la solicitud ha sido atendida.
4, Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusién de la actividad, solicitando la

validacién del movimiento de la cuenta; recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del 6rgano administrativo solicitante
12. Copia de memorandum Archivo
5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-All-004

Nombre del Procedimiento: Integracion de la informacion en la base de datos del Sistema Integral de
Recaudacion (SIR).

Propésito: Mantener actualizada la base de datos de las delegaciones de hacienda y médulos de
recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos.

Alcance: Desde la recepcion de la informacion de la base de datos; hasta el envio de la misma a las
delegaciones de hacienda, a través del SIR.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Ingresos.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e La Ultima version de la base de datos en las delegaciones de hacienda se actualiza dos veces
a la semana por desfase y actualizacion de la informacion que se recibe y aplica via internet.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 266

269




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-AIlI-004
Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe de las delegaciones de hacienda, a través de medios electrénicos institucionales, formato
de archivo comprimido RAR, con informacion correspondiente a cobros, control de obligaciones y
padrones, para su integracion en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR).

Nota: Esta actividad se realiza semanalmente los dias miércoles y viernes; y en fin de mes cuando ese
evento ocurre en otros dias.

Se entendera por medios electrénicos institucionales al sistema de transferencia de archivos institucional

FTP.
2. Procesa automaticamente los archivos para integrarlos a la base de datos del SIR.
3. Comunica a través de correo electrénico a las delegaciones de hacienda que la informacion fue
integrada correctamente en el SIR.
4. Respalda archivos digitales originales para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Administracién de base de datos.

Propdsito: Asegurar el resguardo, disponibilidad y rendimiento operativo de las bases de datos de los
sistemas de informacion institucionales de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la revision del estatus de la base de datos; hasta informar al titular de la Unidad de
Informética, las actividades realizadas para la toma de decisiones.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Ingresos.

Reglas:

Politicas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Los respaldos completos realizados dos veces por semana, deberan mantenerse por un
horizonte de una semana, es decir, se deben conservar siempre los dos Ultimos respaldos de
éste tipo, antes de descartar un respaldo anterior para optimizar el uso del espacio en disco.

e Los respaldos completos realizados diariamente de las bases de datos criticas, deberan
mantenerse por un horizonte de una semana, es decir, se deberan conservar siempre los
cinco ultimos respaldos de éste tipo, antes de descartar un respaldo anterior para optimizar el
uso del espacio en disco.

e Se debera conservar el Ultimo respaldo completo del mes de todas las bases de datos activas,
productivas y consulta del mes.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Accede al servidor de base de datos y verifica estatus de la Ultima ejecucion de las tareas
programadas activas, analiza y determina.

¢ Todas las tareas se ejecutaron de acuerdo a su programacion?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. ContindGa en la actividad No. 2

la. Identifica el motivo y soluciona segun el caso.

2. Verifica estatus de la ejecucion de respaldos de bases de datos programadas de acuerdo a la
politica que corresponda al tipo de base de datos, analiza y determina.

¢ Se realizaron los respaldos?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continda a la actividad No. 3

Nota: Se realizan dos respaldos completos por semana (los dias martes y viernes) de todas las bases de
datos de la Subsecretaria de Ingresos.

Se realizan respaldos diarios de las bases de datos criticas. (Se consideran bases de datos criticas las
gue contienen: Informacion de padrones y control de obligaciones; Informacion de cobros a detalle en
materia de contribuciones generales, tanto de areas de recaudacion como de servicios electrénicos de
internet; Cuenta Comprobada; Inventario Electronico de formas valoradas, incluyendo el control de
recibos electronicos oficiales con nomenclatura FO; Contabilidad de Ingresos; Registros de fichas tanto
de areas de recaudacion como de procesos electrénicos host to host; Facturacion electrénica).

2a. Identifica el motivo y realiza los ajustes del espacio del disco.

3. Revisa el tamafio de archivo de transacciones y verifica que su tamafio no exceda la cuarta parte
del tamafio de la base de datos y determina.

¢ Cumple el requisito en cuanto a dimensiones?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Contindia en la actividad No. 4

3a. Reduce o amplia el tamafio del archivo de transacciones a la cuarta parte del tamafio de la base
de datos.

Regresa a la actividad No. 3

4. Revisa espacio disponible de almacenamiento fisico en el servidor de la base de datos y
determina.

¢ El espacio disponible es menor a la tercera parte del tamafio total de la base de datos?

No. ContinGa en la actividad No. 4a
Si. ContindGia en la actividad No. 5
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4a. Realiza acciones para ampliar la cantidad de espacio disponible en el servidor.

5. Analiza la capacidad de respuesta sobre peticiones a bases de datos en produccion.
¢La capacidad de respuesta permite atender las peticiones de los sistemas institucionales?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

5a. Identifica el motivo y soluciona segin el caso.

6. Registra las actividades realizadas en la bitdcora respectiva y envia a través de correo
electrénico al titular de la Unidad de Informatica, para su conocimiento y atencion.

Nota: En caso de ser necesario, elabora tarjeta informativa de algin evento que por su importancia lo
requiera.

7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Instalacion y configuracion de Aplicaciones Institucionales.

Propdsito: Mantener la operacion de los servicios que se brindan a través de las aplicaciones
institucionales.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del servicio; hasta la entrega del equipo de computo con
las aplicaciones instaladas.

Responsable del procedimiento: Area de Informética de Ingresos.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:
e Solo se atenderan equipos de computo que son patrimonio institucional y que sean propiedad

de la Secretaria de Hacienda; por lo que en el formato de solicitud debera sefalar nimero de
inventario de patrimonio de Gobierno del Estado
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del area de recaudacion que corresponda, a través de la Unidad de Informatica, equipo
de computo, oficio/memorandum y “Formato Unico de Atencién a Servicios”, mediante el cual
solicita instalacion del software y configuracion de las aplicaciones institucionales.

Nota: El area de recaudacion debe remitir mediante oficio o memorandum.

2. Realiza instalacion de los componentes del sistema respectivo (Microsoft .NET Framework 2.0,
Crystal Reports Runtime Engine for .NET Framework 4. 32 bits, Visual Basic Power Packs,
Service Pack 2 para Windows XP, en su caso).

3. Ejecuta el instalador y/o crea carpeta de la aplicacion y copia los archivos del sistema respectivo.

4. Realiza pruebas de conexion y valida el funcionamiento; entrega el equipo de cémputo al
personal de la delegacion de hacienda que corresponda.

5. Comunica a través de correo electronico al titular de la delegacién de hacienda que corresponda,
que su solicitud fue atendida.

6. Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusion de la actividad, recaba firma del
titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3 UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUIO11/F
s ' [ REVISION 0
O FORMATO UNICO DE ATENCION A SERVICIOS | ==are P
INFORMACION DEL USUARIO
(1) Solicitante: (2) Fecha:
(3) Area administrativa: (4) Extension:

() Descripcion del servicio solicitado:

(6) Equipo: (7) Marca:

INFORMACION DEL EQUIPO
(8) Modelo:

(9) No de serie: (10) No de patrimonio:

(11) No de folio:

Indique el motivo de su solicitud marcando alguna(s) de las opciones sombreadas en negrita

INFORMACION DEL USUARIO (12)
[ Asistencia Técnica (] Revision o mantenimiento de [ nstalar/Reiniciar sistemas -
sistomas Avlicaciones

w. - “ Indique e probismes que presents & Seleccione el software 8 instalar
Em.mlm Oe oletns ) del [:]:"“‘W_ O er [0 Adove Reader
) Reincia [ Menssje deerr ] O Oc [ cener [0 weRar
[ Matware [ Conextnceres  [] Emor de operacicn Dm [ reamviewer
8 " i Fosoncond [ comabages [ Crystal Repons

""';: O owos O rormateo
OBSERVACIONES adicionsl, breve detalle Oe lss anomalias, aclerscion de otros 0 lista de otros

Otros: Si de las anteriores no satisface los de su solicitud

FECHA:

SH/UP/001/F REV.0
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13.

14.

b UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHUKO111
8 = INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL [REVISION 0
FORMATO UNICO DE ATENCION A SERVICIOS FECHA 03/ENERO/2022

Parte 1:

Solicitante: Indicar quién pide el servicio.

Fecha: De la solicitud

Area administrativa: Nombre del 4rea orgénica en donde hay que prestar el
Extension: Extension del conmutador para comunicarse con el area solicitante.
Descripcion del servicio solicitado: Qué trabajo o actividad debe realizarse. En
su defecto, indicar los sintomas o indicios del fallo técnico que se haya detectado.

Parte 2
Equipo: Tipo de equipo (Pc, laptop, impresora, etc.)
Marca: Marca del bien informético.
Modelo: Modelo del bien informatico.
Serie: Serie del bien informatico.

. Patrimonio: Numero de patrimonio del bien informatico.
. Folio: Folio (si lo hay) del bien informatico.

Parte 3

. Seleccionar el tipo de servicio(s) solicitado(s).

Indique una breve descripcion del servicio otorgado.

Parte 4
Indicacion del diagnéstico y las soluciones con sus respectivas fechas.

SH/UP/001/1 REV.0
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Nombre del Procedimiento: Configuracion de hardware.

Propésito: Configurar el equipo de coOmputo para su correcto funcionamiento, a fin de facilitar el
desarrollo de las actividades del usuario.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de configuracion de hardware nuevo; hasta la configuracién
y entrega del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El Area de Soporte Técnico no se hace responsable por el respaldo de la informacién, por lo
que el usuario debera respaldar la informacion antes de entregar el equipo. En caso de no
hacer un respaldo del (los) disco(s), el usuario aceptara se borre o altere la informacion
contenida en él (ellos).

e En caso de que el equipo tenga garantia, éste se enviara al proveedor para que cubra la
garantia correspondiente y la informacion contenida en el(los) disco(s) duro (s), también es
responsabilidad del resguardante del equipo.

e Si alguna pieza resultara dafiada, se solicitara la compra al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales para poder llevar a cabo la reparacion.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe de manera economica de los 6rganos administrativos, a través de la Unidad de
Informatica, formato “Solicitud de Servicio y/o Reparacion” mediante el cual solicita configuracion
del usuario que tiene hardware nuevo.

Nota: Hardware: bienes informaticos (servidores, equipos de cémputo de escritorio y portatiles,
impresoras, accesorios que para su funcionamiento requiera la utilizaciéon de un servidor o conectarse a
la red de voz y datos tales como escaner, camara digital, cafiéon de proyeccién, unidades de respaldo
externo, etc.).

2. Verifica que el formato esté debidamente llenado y validado por el titular del o6rgano
administrativo solicitante y determina.

¢ El formato esta debidamente llenado?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. ContinGa en la actividad No. 3

2a. Envia formato de manera econdémica al 6rgano administrativo solicitante, para que realice las
correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No. 1

3. Acude al 6rgano administrativo en donde se encuentra ubicado el equipo, a fin de realizar la
configuracion del hardware y determina.

¢ El hardware se configuré?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Traslada el equipo al Area de Soporte Técnico, a fin de realizar la configuracion correctamente.
4. Entrega el equipo informatico debidamente configurado al 6rgano administrativo.

5. Realiza las pruebas correspondientes conjuntamente con el usuario y hace entrega del mismo,
recabando firma de conformidad en el formato correspondiente.

6. Archiva formato para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i UNIDAD DE INFORMATICA €ODIGO SHIUII006/F

DEHACIENDA

| REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA TWFEBREROI2024

@ Hora de Inicio; @
Extensién t ; )

Lo @ | SERIE . INVENTARIO @ |

I MARCA ’ |
FALLA REPORTADA™Y/O SERVICIO SOLICITADO:

Folio de Servicio - CD O Fecha de Sobicitud :
1)

Usuario Solicitante -

Area Administrativa (6) —~
Equinc reportada : ~17)
—d
MODE|

12

Politicas do seritio:

1. El drea de soporte onicg no se hace responsable por el respaldo de la informacion; por ko que el wuario deberd respaldar su infarmacion antes de entregar el equipa para su servido o
reparacilin, £n casa de no haces e resoaldo del llos] discols), el uswaria sceatard se barre o altere la iformackdn contenids en d (efos),

1 En casa de que o equipo cuente con garantis, éste se envisrd ol proveedor pars que cubra ls garantia correspondiente y ks informacion conterida en elflos] discods) duros también e
respanssbilidad del resguardants o usuasia del eguipe.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS FOLITICAS D[sﬁ\'lun RECIEE

Marmbre y Firma del Solicitants Persoral de Soporte Técnico

ACCION REALIZADA: @ ‘
Falla corregida Fecha de realizacién : ! :! Hora de Termino: gls!
ERTREGA RECIBE

Fersonal de Soporte Técnico

Mambre y Firma del Solicitante

[ el aviso de pr SHIUP/001/F REV.0
L UNIDAD DE INFORMATICA CODIGO SHIULO0GIF
DEHACIENDA
REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA GFEBREROIZ0Z4

Folio de Servicio - ( : ! O Fecha de Solicitud : ! : ! Hora de Inicio; g ; ? :

Usuaria Solicitante : 4) = Extansion
res inistrati (6) —~
Equipa reportado : ~1{7)

'

WVENTARIO @ |

I MARCA e | MODELD @ |
FALLA REPORTADO SERVICIO SOLICITADO:

®@
Politicas de servicio:

3. El drea de soporte técnico no se hace responsable por el respaldo de I informacidn; por 1o gue el usuario deberd respaldar su informacin antes de entregar o aquipo park s servicio o
reparacidn. £n casa de no hacer o respaldo del |los discnis), €l ussric aceptard e barr o altere ks informacion canteni da en &1 felos].

4. En caza de que of equipo cuente con garanlia, éste se enviard of proverdar para gue cubra la garantia correspondiente y k2 iformacicn canterida en elos] dscods) duros tambien =
respansabilidad del respuardante o usana del equipo.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS FOLTICAS DE smvluc@ RECIEE

Falla coregida: {0 51 O o @ Fecha de realizacién : :I Hora de Termina: ( 18!
ENTREGA RECIBE
( 19 1 ( 20 }

#arsonal de Soporta Técnico Mombra y Firma del Solicitanta

Mambre y Firma del Solicitante Persoral de Soporte Técnico

ACCION REALIZADA:

c el aviso de pri SHIUP/001/F REV.0
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L UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUNO0GIE
BE HACIENDA
@ | REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA TSFEBREROR2024
1. Namero de folio consecutivo de la solicitud de atencion.
2. Fecha en que se recibe la solicitud.
3. Hora en que se inicia la atencion de la solicitud.
4, Nombre del usuario o solicitante que requiere la atencion.
5. Numero de extension donde se pueda localizar via telefonica al usuario o solicitante de la atencion,
6. Nombre del area administrativa donde se ubica el equipo causante de la solicitud.
7. Descripcion del tipo de equipo que presenta el problema (C.P.U., monitor, teclado, mouse, impresora,

oo

10.
1.
12.
13.
14.
15.
186.
17.
18.
19.
20,

multifuncional, no-break, extension telefonica, etc.).

Descripcion de la marca del equipo o numero de extension telefonica que presenta el problema.
Descripcion del modelo del equipo que presenta el problema.

Descripcion del numero de serie del equipo que presenta el problema.

Descripcion del nimero de inventario de esta secretaria para el equipo que presenta el problema.
Descripcion del problema que esta presentando el equipo o extension telefonica en su caso.
MNombre vy firma del solicitante aceptando las politicas para la atencion de su solicitud.

Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que recibe la solicitud.
Descripcion de las actividades que se realizan durante la atencion del problema.

Indicadores de la conclusion de la atencion del problema, si fue o no corregido.

Fecha de conclusion de la solicitud.

Hora en que se termina la solicitud.

Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que atendio la solicitud.

Nombre vy firma de aceptacion de conclusion de la atencion para la solicitud realizada.
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SH-UI-AST-002

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo.

Propdésito: Mantener en 6ptimas condiciones los equipos informaticos de los 6rganos administrativos
de la dependencia y 6rganos desconcentrados.

Alcance: Desde que elabora calendario de trabajo de la dependencia; hasta que realiza el
mantenimiento preventivo programado.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Para asegurar el cumplimiento de este proceso es requerido el suministro de material y los
viaticos necesarios para su realizacion o en caso de requerirse alguna refaccion para la
reparacion de equipos, en ambos casos es responsabilidad de la Unidad de Apoyo
Administrativo, facilitar los recursos necesarios.

e Mantenimiento preventivo: revision periddica de ciertos aspectos, tanto de hardware como de
software de una PC, estos influyen en el desempefio fiable del sistema, en la integridad de los
datos almacenados y en el intercambio correcto de informacién a la méaxima velocidad posible
dentro de la configuracién 6ptima del sistema, este mantenimiento se ocupa en la
determinacion de las condiciones operativas de durabilidad y confiabilidad de un equipo; su
primer objetivo es evitar o mitigar las consecuencias de las fallas del equipo, logrando prevenir
las incidencias antes de que estas ocurran, las tareas incluyen acciones como revisiones del
software, limpieza e incluso cambios de piezas desgastadas evitando fallas antes de que
éstas ocurran.( Checar en Glosario)
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SH-UI-AST-002

Descripcion del Procedimiento:
1. Elabora calendario de trabajo para llevar a cabo las actividades del mantenimiento preventivo a
los equipos informaéticos, periféricos y de comunicaciones de las delegaciones de hacienda, para

su validacion correspondiente.

Nota: Para el caso de los 6rganos administrativos ubicados en el Edificio Torre Chiapas, el
mantenimiento preventivo, se realizar4 con base a la solicitud oficial de los mismos.

2. Envia al titular de la Unidad de Informatica de manera econdmica, calendario de trabajo para su
validacién correspondiente.

¢ El calendario de trabajo fue validado?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

2a. Realiza las correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas.
Regresa a la actividad No. 2

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita material para el mantenimiento preventivo de los
equipos informéaticos, periféricos y de comunicaciones; asi como viaticos, combustible, casetas o

pasajes; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum Archivo
4, Llena Vale de Salida de Almacenes Generales del Gobierno del Estado; rubrica, recaba firma del

titular de la Unidad de Informética, asi como del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El vale de salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Recibe en Almacenes Generales del Gobierno del Estado, el material solicitado para llevar a
cabo el mantenimiento preventivo.

6. Recibe via telefonica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, confirmacién del dep6sito
correspondiente a viaticos, combustible, casetas o pasajes.

7. Asiste a las delegaciones de hacienda a fin de llevar a cabo el mantenimiento preventivo, llena
formato “Solicitud de Servicio y/o Reparacion” y recaba firma de conformidad de los usuarios en
el mismo.

8. Elabora memorandum mediante el cual comunica la conclusién del mantenimiento preventivo en

las delegaciones de hacienda; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum Titular del Area de Programas Especiales vy
Evaluacién Operativa.
13, Copia de memorandum Archivo
9. Archiva documentacion para su control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

G DEHACIENDA

UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO

SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION | REVISION |

FECHA

SHIU00G/IF ‘

2
16/FEBRERO/2024

@ Hora d.elln:i:iu: @ m

Folio de Servicio : @ O Fecha de Salicitud -
eitante - 4

Usuaric

Area A (6) —~

Equipo reportado ; ~ 17)
e

| MARCA

| MODELD @ |
FALLA REPORTADA“rO SERVICIO SOLICITADO: )

SERIE

12

Paliticas d servicio:

reparacidn. En casa de no haces o

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS POLITICAS DE SERVICH

13

Mormbre y Firma del Solicitante

1. El area de soporte Wnice no se hage responsable por el respaldo de la informacidng por b que el uwsuarie deberd respaldar su informacion antes de entregar el equipa para su servidio o
diseals], el tard s borre o altere s nformacian comenida en & (ellas),
L En casa de que el equipo tuente con garantis, dste se enviadd al proveedor para gue tubra la garantia correspondients y ks mformadion conterida en ellos] discods) duros tambien es

respansahilidad del resguardante o ususrio del eguipo.

RECIEE

Personal de Soporte Téenico

ACCION REALIZADA:

®

Falla corregida Fecha de realizacidn ; ( :) Hora de Termino: ( 18!

RECIBE

ENTREGA

L
DE HAC!

Personal de Soporte Técnico

Consulte el aviso de privacidad

Mombre y Firma del Solicitante

UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO

ENDA

SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION  REVISION

SH/UP/001/F REV.0

SHIUW00E/F

FECHA

2
16/FEBRERO/2024

O

Hora de Inicio;
Extansitn : @ﬁ—s

Folio de Servicio © { : ! (—) Fecha de Soficitud ©
io Solici : 4

u —
Area (6) o~ bl
Equipo reportado : ~ {7)

'

o | MODELD @
FALLA REPORTADO SERVICIO SOLICITADO:

SERIE

®

Paliticas de servicio:

reparacian. En casa de no hacer ef

3. El dres de soporte Wenice no se hage responsable por el respabdo de la inlormation; por 1o gue el usiario deberd respaldar su mlarmacin ames de entregar & Bquipe PErs s sereeis o
ldo del {los] discols), =l i plara se borre o alters ka informacidn contenida en & ellos].
4. En caso de que of equipo cuente con garantia, éste se enviard al proveedor para gue cubra la garantia correspondientes y ka mformacion conterida en eflos) discos) duros también es

respansahilidad del resguardante o usuana del eguipo.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS POLITICAS DE smwuc@

Mombre y Firma del Solicitante

RECIBE

Personal de Soporte Técnicn

ACCION REALIZADA:

®

Falla corepida: {0 51 O o @ Fecha de realizacidn ; ! . . ! Hora de Termino: !18!

RECIBE

ENTREGA
19

®

Fersonal de Soporte Técnico

Consulte el aviso de privacidad

Mombre y Firma del Solicitante

SH/UP/001/F REV.0
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C UNIDAD DE INFORMATICA c00100 S
S REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA AFEBREROI02A

1. Namero de folio consecutivo de la solicitud de atencion.

2. Fecha en que se recibe la solicitud.

3. Hora en que se inicia la atencion de la solicitud.

4, Nombre del usuario o solicitante que requiere la atencion.

5. Numero de extension donde se pueda localizar via telefonica al usuario o solicitante de la atencion.

6. Nombre del 4rea administrativa donde se ubica el equipo causante de la solicitud.

7. Descripcion del tipo de equipo que presenta el problema (C.P.U., monitor, teclado, mouse, impresora,
multifuncional, no-break, extension telefonica, etc.).

8. Descripcion de la marca del equipo 0 nimero de extension telefonica que presenta el problema.

9. Descripcion del modelo del equipo que presenta el problema.

10. Descripcion del nimero de serie del equipo que presenta el problema.

11. Descripcion del nimero de inventario de esta secretaria para el equipo que presenta el problema.

12. Descripcion del problema que esta presentando el equipo o extension telefonica en su caso.

13. Nombre y firma del solicitante aceptando las politicas para la atencion de su solicitud.

14. Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que recibe la solicitud.

15. Descripcion de las actividades que se realizan durante la atencion del problema.

16. Indicadores de la conclusion de la atencion del problema, si fue o no corregido.

17. Fecha de conclusion de la solicitud.

18. Hora en que se termina la solicitud.

19. Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que atendio la solicitud.

20. Nombre y firma de aceptacion de conclusion de la atencion para la solicitud realizada.
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo.

Propdésito: Mantener en 6ptimas condiciones los equipos informaticos de los 6rganos administrativos
de la dependencia y 6rganos desconcentrados.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de reparacién de equipos informaticos; hasta la entrega
del equipo debidamente reparado.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Se atenderan a los 6rganos desconcentrados, delegaciones de hacienda y modulos de
recaudacion.

e El mantenimiento correctivo debera ser solicitado por medio del Formato “Solicitud de Servicio
y/o Reparacion” o para solicitar la garantia al proveedor del equipo informatico se realiza
mediante reporte en la pagina web del fabricante o via telefénica.

e Para asegurar el cumplimiento de este proceso es requerido el suministro de material y los
viaticos necesarios para su realizacion o en caso de requerirse alguna refaccion para la
reparacion de equipos, en ambos casos es responsabilidad de la Unidad de Apoyo
Administrativo, facilitar los recursos necesarios.

e Mantenimiento correctivo: falla o averia en el equipo, este mantenimiento agrupa acciones a
realizar en el software y mas cominmente en el hardware ante un funcionamiento incorrecto,
deficiente o nulo que por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo, presenta costos
por reparacion y repuestos no presupuestadas, pues implica el cambio de algunas piezas de

la PC.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2a.1

Recibe de los 6rganos administrativos, a través de la Unidad de Informatica, memorandum o
formato “Solicitud de Servicio y/o Reparacion”, mediante el cual solicitan reparaciéon de los
equipos informéticos.

Verifica vigencia de la garantia del equipo informatico y determina.
¢ Esta vigente la garantia?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Analiza la falla del equipo informatico y determina.
¢Lafalla es reparable?

No. Continda en la actividad No. 2a.1
Si. Continda en la actividad No. 5

Entrega al dérgano administrativo solicitante a través del formato “Solicitud de Servicio y/o
Reparacién”, el equipo correspondiente indicandole que el dafio es irreparable, recabando firma
de conformidad en dicho formato.

Contindia en la actividad No. 7

Elabora reporte de la falla del equipo y natifica al fabricante, mediante chat a través de la pagina
web o via telefénica al centro de atenciébn a clientes; para su reparacion o cambio
correspondiente.

Recibe del proveedor, el equipo reparado o en su defecto la reposicion del mismo por otro con
caracteristicas similares o superiores.

Nota: En caso de que el proveedor realice el cambio fisico del equipo informatico, éste debera entregar
una carta dirigida al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo justificando el cambio del mismo.

5.

6.

7.

Procede a reparar la falla del equipo informatico.

Entrega al 6érgano administrativo solicitante, el equipo informatico reparado a través del formato
“Solicitud de Servicio y/o Reparacion”, recabando firma de conformidad.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5l
R R ~ ~
DEHACIENDA L CHIAPAb
Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
G UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUNODGIF
DE HACIENDA
| REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FEGHA TGIFEBREROIZ024
Folia de Servicia : ® Fecha de Selicitud - @ Hara de Inicio: @
Usuarie Solici : @ — - i - m
Area Administrativa : (6) —~ e
Equipa reportado : S (‘L]
MODE|

Lo @ | SERIE ! INVENTARID @ |

p—
FALLA REPORTADAYTO SERVICIO SOLICITADO:

® |

Paliticas da serdicio:

1. El drea de soparte técnico no se hace respansable por el respakda de | infarmacidn; por ko que el usuario deberd respaldar su infarmacitn antes de entregar &l equipa Para su servidio o
reparacidn. En caso de no haoer & Ide del {los] discals], el 1 s borre o altere la mformacion contenida en é (elios),

L. En casa de que of equipo cuente con garantis, éste se enviard al proveedor para gue cubra ls garantia correspondiente y ks mformacion conterida en elos) discols) duros también e
respansahilidad del resguardante o ususrio del equipo.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS POLITICAS DE SERVICH RECIBE
13
Mambre y Firma del Solicitante Personal de Soporte Téenico

ACCION REALIZADA: @ ‘
Falla corregida Fecha de realizacidn : ( : ) Hora de Termino: ( 18 )
ENTREGA RECIBE

Personal de Soporte Técnico Manbre y Firma del Solicitante
Consulte el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.O
? UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIULIOOGIF
DE HACIENDA
REVISION 2
G SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA 1S/FEBRERO/2024
Folio de Servicio - ( : ! Fecha de Soficitud g : ! Hora da Inicio;
Usuario Salicitante : @ — Extansion ; ; ! z]
hrea Administrativa =~ Ta) —~
Equipe reportada : ~ {7)
e
| MARCA | MODELD @ | | INVENTARIO @ |
FALLA REPORTADA®TO SERVICIO SOLICITADO:

® |
Politicas de servicio:

3. El drea de soporte thenico no se hace responsable por el respabdo de 1o informacion; por 1o gue e usuario deberd respaldar su nfarmacidn ames de entregar & Bquipo pars su senicio o
reparaciin. En casa de no hacer ef respaldo del {los] discols), &l usuario sceptard se barre a altere fa informacian conteni da en & (ellos].

4. En caso de que ef equipo cuente con garantia, éste se enviard al proveedor para gue cubra la garantia correspondiente y b mformacién contereda en ef{los] discofs) duros también es
respansabilidad del resguardarte o usuaria del equipe.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS POLITICAS DE smwuc@ RECIBE

Mombre y Firma del Solicitante Personal de Soporte Técnico

ACCIGON REALIZADA; @ ‘
Falla correpida: {0 51 o @ Fecha da realizacion ; l . . ! Hora de Termino: !ls!

ENTREGA RECIBE
) ®
Personal de Soporte Técnico Mombre y Firma del Solicitante
Consulte el aviso de privacidad SHIUP/001/F REV.0
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[REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FEGHA TAFEBREROZ05
1. Nomero de folio consecutivo de la solicitud de atencion.
2. Fecha en que se recibe la solicitud.
3. Hora en que se inicia la atencion de la solicitud.
4, Nombre del usuario o solicitante que requiere la atencion.
5, Numero de extension donde se pueda localizar via telefdnica al usuario o solicitante de la atencian,
6. Nombre del drea administrativa donde se ubica el equipo causante de la solicitud.
7. Descripcion del tipo de equipo que presenta el problema (C.P.U., monitor, teclado, mouse, impresora,

multifuncional, no-break, extension telefanica, etc.).
8. Descripcion de la marca del equipo o numero de extension telefonica que presenta el problema.
9, Descripcion del modelo del equipo que presenta el problema.
10, Descripcion del nimero de serie del equipo que presenta el problema.
11. Descripcion del nimero de inventario de esta secretaria para el equipo que presenta el problema.
12, Descripcion del problema que esta presentando el equipo o extension telefonica en su caso.
13. Nombre y firma del solicitante aceptando las politicas para la atencion de su solicitud.
14. Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que recibe la solicitud.
15. Descripcion de las actividades que se realizan durante la atencion del problema.
16. Indicadores de la conclusion de la atencion del problema, si fue o no corregido.
17. Fecha de conclusion de la solicitud.
18. Hora en que se termina la solicitud.
19. Nombre del ingeniero de servicio del rea de soporte técnico que atendio |a solicitud.
20. Nombre y firma de aceptacion de conclusion de la atencion para la solicitud realizada.

GOBIERNO DEI

CHIAPAS

STADO
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SH-UI-AST-004

Nombre del Procedimiento: Configuracion del servidor de archivos de las delegaciones de hacienda.

Propésito: Instalar sistema operativo en los servidores de archivo de las delegaciones de hacienda, a
fin de integrar los equipos a la red de datos correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud; hasta realizar las pruebas en el sistema conjuntamente
con el supervisor de red de la delegacién de hacienda correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Es responsabilidad del supervisor de red, proveer en medio externo los respaldos de
informacion del servidor correspondiente, para su restauracion en caso de ser necesario.

e Para asegurar el cumplimiento de este proceso es requerido el suministro de material y los
viaticos necesarios para su realizacion, o en caso de requerirse alguna refacciéon para la
reparacion de equipos, en ambos casos es responsabilidad de la Unidad de Apoyo
Administrativo, facilitar los recursos necesarios.

e Se entenderan como datos técnicos: nombre del servidor, nombre del dominio, direccién IP,
nimero y nombre de particiones, tamafio de las particiones, rol del servidor, nimero de
tarjetas de red, protocolo o protocolos a utilizar.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de las delegaciones de hacienda y/o Area de Informatica de Ingresos, el servidor de
archivos mediante el formato “Solicitud de Servicio y/o Reparaciéon”, solicitando la instalacion y
configuracion del mismo.

Verifica que el formato esté debidamente llenado por el Area de Informética de Ingresos y
determina.

¢ El formato esta debidamente llenado?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Solicita de manera econémica al Area de Informatica de Ingresos, los datos técnicos necesarios
para realizar la instalacion y configuracion del servidor de archivos.

Nota: En caso de fallas en el equipo y la instalacién no se pueda efectuar, se realizara el procedimiento
SH-UI-AST-003 “Mantenimiento Correctivo”.

3.

5.

Realiza instalacion y configuracién de los servidores de archivos, a fin de mantener integrado el
sistema de informacion en red.

Realiza pruebas en el sistema conjuntamente con el supervisor de red de la delegacién de
hacienda y/o Area de Informatica de Ingresos; recabando firma de conformidad en el formato
respectivo.

Archiva formato de solicitud para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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by UNIDAD DE INFORMATICA cAépIGo SHIULO0G/F
DEHACIE

| REVISION 2

G SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION  -FEX5 G/FEBRERGI2024

Falio de Servicio - ® Fecha de Solicitud - @ Hora de Inicio: @
Usuaria Solici : ( 4 ] Extension : t E ]
Lo @ | SERIE INVENTARIO @ |

| o
FALLA REPORTADAYTO SERVICIO SOLICITADO:

®@ |
Politicas da servicio:

1. El érea de soporte Déenico no se Rage responsable por el respakdo de 1o informacian; por lo que ol wsuario deberd respaldar su informacitn antes de entregar &l Bquipa para su servido o
reparacin. En casa de no hacer o respaldo del {los] discols), el ususrio sceptard se borre o altere la infarmacian contenids en & (ellas).

L. En casa de que ef equipo cuente con garantis, éste se envisrd al proveedor pars gue cubra ls garantia correspondiente y ks mformacion conterida en ellos) discofs) duros también e
responsabilidad del resguardante o usuario del eguipo.

ENTREGA ¥ ACEPTA LAS FOUITICAS D:smwnﬁ RECIBE
13

Marnbre y Firrma del Solicitante - Personal de Soporte Téenico

ACCION REALIZADA: @ |
Falla corregida Fecha de realizacidn ; ( :) Hora de Termina: ! 18!

Area Administrativa - (6) —
Equipe reportade © — (7)
—
MODE!

ENTREGA RECIBE
Personal de Soporte Técnico Mormbre y Firma del Solicitante
Consulte el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0
e UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIULOOGIF

REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA 16 FEBREROI2024
Folio de Servicio - ( : ! Fecha de Solicitud g : ! Hora da Inicio;
Usuario Solici : @ — Extension : ; z )
Area Administrativa - (&) o~
Equipa reportada : ~ (7)
N
I MARCA | MODELD @ | SERIE . INVENTARIO @ |
FALLA REPORTADA™TO SERVICIO SOLICITADO:

@ |
Paliticas de servicio:

3. El drea de soporte Wenico no se haos resporsable por el respaldo de 1 information; por o gue el usiario deberd respaldar su alarmackin ames de entiegar o equipo pars s servico o
reparacidn. £n caso de no hacer of respaldo del {los] discods), =l usuario aceptard se borre o alters ks informacicn contenida en & {ellos].

4 En casa de que el equips cuente con garantis, éste se envisrd all proveedor para gue cubra la garantia cormespondiente v ks informacitn conterida en ellos] discols) duros también es
respansabilidad del resguardante o usuana del eguipe.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS POLITICAS DE SHWIEC® RECIBE

Mormbre y Firma del Solicitante Personal de Soporte Técnico

ACCION REALIZADA: @ |
Falla comepida: {151 O no @ Fecha de realizacién ; ! . . ! Hora de Termino: !ls!
ENTREGA RECIBE
( 19 i t 20 }

Personal de Soporte Técnico Mombre y Firma del Solicitante
Consulte el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0
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Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

L UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUVO0G/IF
| REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FECHA 16T EGRERDRZ04
1. Numero de folio consecutivo de la solicitud de atencidn.
2. Fecha en que se recibe la solicitud.
3. Hora en que se inicia la atencion de la solicitud.
4, MNombre del usuario o solicitante que requiere la atencion.
5. Mumero de extension donde se pueda localizar via telefonica al usuario o solicitante de la atencion,
6. Nombre del drea administrativa donde se ubica el equipo causante de la solicitud.
7. Descripcion del tipo de equipo que presenta el problema (C.P.U., monitor, teclado, mouse, impresora,

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19,
20.

multifuncional, no-break, extension telefonica, etc.).

Descripcion de la marca del equipo o nimero de extension telefanica que presenta el problema.
Descripcion del modelo del equipo que presenta el problema.

Descripcion del nimere de serie del equipo que presenta el problema,

Descripcion del nimero de inventario de esta secretaria para el equipo que presenta el problema.
Descripcian del problema que esta presentando el equipo o extension telefanica en su caso.
Nombre y firma del solicitante aceptando las politicas para la atencion de su solicitud,

Mombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que recibe la solicitud.
Descripcion de las actividades que se realizan durante la atencion del problema.

Indicadores de la conclusion de la atencién del problema, si fue o no corregido.

Fecha de conclusion de la solicitud.

Hora en que se termina la solicitud.

MNombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que atendid la solicitud.

Mombre y firma de aceptacion de conclusion de la atencién para la solicitud realizada.

CHIAPAS

GOBIERNO DEI

STADO
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X

Manual de Procedimientos

SH-UI-AST-005

Nombre del Procedimiento: Instalacion de nodos de voz y/o datos en la red de la dependencia.

Proposito: Integrar equipos informéticos y telefonicos a la red de voz y datos, a fin de utilizar los
recursos tecnolégicos de la dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para instalacion de nodos de voz y/o datos de los 6rganos
administrativos de la dependencia; hasta la atencién de la misma.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:
o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El tiempo de atencidén a la solicitud de instalacion de los nodos de voz y/o datos, dependera
del tiempo de entrega del material requerido a la Unidad de Apoyo Administrativo.
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miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-AST-005
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los érganos administrativos, a través de la Unidad de Informética, memorandum en el
que solicitan instalacion de nodos de voz y/o datos para la red.

Nota: Instalacion de nodos de voz y/o datos al cableado estructurado: se realiza en los edificios de la
dependencia, para proporcionar los servicios de telefonia, datos y videoconferencia.

2. Asiste al 6rgano administrativo solicitante, para determinar el material que se utilizard en la
instalacion correspondiente.

¢ Se requiere comprar material?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. ContindGia en la actividad No. 3

2a. Realiza instalacion de nodos de voz y/o datos en la red del érgano administrativo solicitante.

2b. Elabora memorandum mediante el cual informa que se ha realizado la instalacion
correspondiente; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del 6rgano administrativo solicitante
12, Copia de memorandum Archivo

Contindia en la actividad No. 7

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita el material que se utilizar4 en la instalaciéon de
nodos de voz y/o datos; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia,
sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo
4, Llena vale de salida de almacén de la Secretaria; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de

Informatica, asi como del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El vale de salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
5. Recibe de almacén de la Secretaria mediante el vale de salida, el material solicitado.

6. Realiza instalacion de nodos de voz y/o datos en la red del 6rgano administrativo solicitante.
7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SH-UI-AST-006

Nombre del Procedimiento: Configuracion de servicios telefénicos.

Propésito: Proporcionar servicios de comunicacion de voz al personal de la dependencia.

Alcance Desde la recepcion de la solicitud de modificaciones en los servicios telefénicos; hasta que
informa via telefénica al 6rgano administrativo correspondiente que su solicitud fue atendida.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:
e Todas las configuraciones telefonicas se realizaran en funcidn a la autorizacion a través de

memorandum o formatos de solicitud de cambios en servicios telefénicos, remitida por el titular
del 6rgano administrativo solicitante.
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SH-UI-AST-006

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través de la Unidad de Informatica, memorandum o
formato “Solicitud de Cambios en Servicios Telefénicos”, mediante el cual solicitan
modificaciones en los servicios telefonicos.

Verifica la ubicacién de la linea telefénica y determina.
¢Lalinea telefénica se encuentra en delegaciones de hacienda?

Si. ContindGa en la actividad No. 2a
No. ContinGa en la actividad No. 3 (Torre Chiapas)

Elabora memorandum mediante el cual solicita viaticos y pasajes; rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia de memorandum Archivo

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, los recursos solicitados y acude a la delegacion de
hacienda correspondiente a realizar las configuraciones solicitadas, recabando firma de
conformidad en el formato “Solicitud de Servicio y/o Reparacion”.

Continta en la actividad No. 6

Llena formato “Solicitud de Cambios en Servicios Telefonicos”, recaba firma del titular de la
Unidad de Informética y envia de manera economica al titular de la Sociedad Operadora de la
Torre Chiapas, a fin de que realice las configuraciones requeridas.

Nota: El formato es proporcionado por la Sociedad Operadora de la Torre Chiapas.

4.

Recibe de la Direccién de Normatividad e Infraestructura Tecnoldgica, Formato Reporte de
Servicio Torre Chiapas en el que valida la conclusién de los cambios solicitados; firmando de
conformidad en dicho formato.

Elabora memorandum mediante el cual comunica que su solicitud fue atendida, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

Nota: Cuando la solicitud fue realizada a través de formato, se comunica via telefénica la conclusién del
servicio.

6.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Numero de EXTENSION:

Modificaciones requeridas:

'b [J Cambiar el nombre del usuario que aparece en pantalla (hasta 20 caracteres) : @
'b [0 Desactivar y resetear a CEROS el candado electronico
|® [ Permitir la marcacion a extensiones de nivel: [ Directores [ Subsecretarios

UNIDAD DE INFORMATICA copIGo SHIUI00S/
EHACIENDA INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 1
SOLICITUD DE CAMBIOS EN SERVICIOS
TELEFONICOS FECHA 08/MAY0/2023
@ Fecha de solicitud : / !
DIRECCION \ UNIDAD : @ —
AREA | DEPARTAMENTO :  (3) —~
NOMBRE DEL SOLICITANTE : \4)
PUESTO DEL SOLICITANTE : (s)

(@g_we PERSONAL TELEFONICA (PIN):

(B Nombre del responsable de la clave:

[ Crear [ Cambiar [ Eliminar [ Modificar privilegios

/
~

Marque la o las casillas de los servicios que la clave PIN debera ofrecer:

Permitir | Restringir | Tipo de Servicio
Llamadas Locales ®
Llamadas a Celulares

Llamadas de Larga Distancia

(DJustiﬁc.acién :

o

=/

®OBSERVACIONES‘

| ®

SOLICITANTE | AUTORIZO | | Servicio Concluido

|

\ Nombre y Firma ] \__Nombre y Firma del Director /) | J
SH/UP/001/I REV.0
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CHIAPAS

GOBIERNO DEI

UNIDAD DE INFORMATICA CODIGO SHIUVOOSA

A INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION p
SOLICITUD DE CAMBIOS EN SERVICIOS

TELEFONICOS FECHA 08/MAY0/2023

i O o

-
=

-
w

-
@

FECHA DEL DIA EN QUE SE REALIZA LA SOLICITUD.

NOMBRE DE LA DIRECCION O UNIDAD DE LA CUAL DEPENDE EL USUARIO O RESGUARDANTE
DE LA EXTENSION.

NOMBRE DEL AREA O DEPARTAMENTO DEL CUAL DEPENDE EL USUARIO O RESGUARDANTE
DE LA EXTENSION.

NOMBRE DEL USUARIO O RESGUARDANTE DE LA EXTENSION,

PUESTO DEL USUARIO O RESGUARDANTE DE LA EXTENSION.

NUMERQ DE LA EXTENSION QUE SE DESEA MODIFICAR SU CONFIGURACION,

MARCAR CON UNA “X" PARA SOLICITAR CAMBIOS EN EL NOMBRE DE LA EXTENSION.
NOMBRE DEL USUARIO O RESGUARDANTE COMO SE DESEA QUE SE VISUALICE EN LOS
EQUIPOS TELEFONICOS CON PANTALLA

MARCAR CON UNA X" PARA SOLICITAR EL RESETEO (PONER A CEROS) EL NUMERO DE
CANDADO ELECTRONICO PROGRAMADO PARA LA EXTENSION.

. MARCAR CON UNA “"X" PARA SOLICITAR LA MARCACION DIRECTA A EXTENSIONES DE

DIRECTORES Y/O SUBSECRETARIOS.

. MARCAR CON UNA “X" DEPENDIENDO LO QUE DESEE; CREAR, CAMBIAR, ELIMINAR O

MODIFICAR LOS PRIVILEGIOS DE MARCACION DE LA CLAVE PERSOMAL TELEFONICA A
CARGO DEL USUARIO SOLICITANTE.

. NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSAELE O QUE TIENE ASIGNADA LA CLAVE PERSONAL

TELEFONICA.

. INDICAR LOS SERVICIOS DE LLAMADAS QUE SE PERMITIRAN O PROHIBIRAN CON LA CLAVE

PERSONAL TELEFONICA, MARCANDO LOS CUADROS CON UNA “X" DE ACUERDO AL
SERVICIO DESEADO.

. EN ESTE ESPACIO DEBE EXPLICAR LAS NECESIDADES QUE JUSTIFIQUEN EL USO DE LOS

SERVICIOS DE LLAMADAS AL EXTERIOR SOLICITADOS; AS| MISMO SE PUEDE UTILIZAR PARA
SOLICITAR CONFIGURACIONES ESPECIALES O SITUACIONES QUE NO SE CONTEMPLEN EN
LOS PUNTOS ANTERIORES.

. ESPACIO UTILIZADO PARA INDICAR ALGUNA OBSERVACION O CAMBIO ESPECIFICO QUE NO

SE ENCUENTRE DENTRO DE LAS OPCIONES ANTERIORES.

. NOMERE ¥ FIRMA DEL USUARIO SOLICITANTE.
. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL QUE DEPENDA EL USUARIO

SOLICITANTE.

. NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE SOPORTE TECNICO QUE ATENDIO LA SOLICITUD.

SH/UP/001/1 REV.0

STADO
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Manual de Procedimientos

SH-UI-AST-007

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las fallas presentadas en los enlaces MPLS de la
dependencia.

Propésito: Garantizar la disponibilidad del servicio de los sitios de la dependencia.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de falla en enlaces MPLS; hasta que comunica al érgano
administrativo la atencién de la falla reportada.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Laempresa Uninet S.A. de C.V. requiere de la dependencia los siguientes datos: nombre de la
empresa que reporta, nombre de la persona que realiza el reporte, nimero telefénico y de fax
de la Secretaria, horario en que se puede tener acceso al sitio, nimero de referencia del
enlace, nombre del responsable del sitio, descripcién del equipo que presenta problema,
status de los indicadores y severidad del problema.

e Es responsabilidad de las delegaciones de hacienda asegurar las condiciones que exige el
proveedor en lo referente a: voltaje regulado, voltaje polarizado, tierra fisica, aire
acondicionado y limpieza del lugar para asegurar la operatividad de los equipos de
comunicaciones.
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SH-UI-AST-007

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de los érganos administrativos via telefénica, reporte de falla presentada en los enlaces
MPLS (Multiprotocolo Label Switching).

Verifica las causas de la falla reportada y determina.
¢El problema esté en la red local de la dependencia?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. ContintGa en la actividad No. 3 (enlace MPLS que proporciona el proveedor)

Asiste al 6rgano administrativo correspondiente a fin de corregir el cableado entre la red local y el
equipo de comunicaciones (ruteador).

Continda en la actividad No. 6

Nota: Se entendera por ruteador al dispositivo de comunicacién que se utiliza para interconectar redes
informaticas, asegurando el direccionamiento o ruta de los paquetes.

3.

Comunica al centro de atencién técnica del proveedor, la falla del equipo proporcionando los
datos solicitados e indicando la severidad del problema.

Recibe del proveedor via telefénica, comunicado de la solventacién de la falla reportada y realiza
pruebas de verificacion del servicio del enlace MPLS y determina.

¢ Las pruebas resultaron satisfactorias?

No. Continla en la actividad No. 4a
Si. Contindia en la actividad No. 5

Nota: En el caso de que el problema se presente en alguna delegacion de hacienda, éste se verificara
con el apoyo del responsable de informatica en la misma.

4a.

Comunica via telefonica al centro de atencion técnica del proveedor, la persistencia del problema.
Regresa a la actividad No. 4
Comunica al 6rgano administrativo via telefénica que la falla reportada fue reparada.

Registra atencion de fallas reportadas en el sistema Seguimiento de Reportes de Red Uno.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AST-008

Nombre del Procedimiento: Atencion de fallas reportadas de los conmutadores de las delegaciones
de hacienda.

Propdésito: Mantener en condiciones de operacién los conmutadores brindando un servicio oportuno.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de falla en enlaces MPLS; hasta que comunica al érgano
administrativo la atencién de la falla reportada.

Responsable del procedimiento: Area de Soporte Técnico.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Es responsabilidad de las delegaciones de hacienda, asegurar las condiciones adecuadas en
lo referente a: voltaje regulado, voltaje polarizado, tierra fisica, aire acondicionado y limpieza
del lugar para asegurar la operatividad de los conmutadores.

e Para asegurar el cumplimiento de este proceso, es requerido el suministro de material y los
viaticos necesarios para su realizacion, o en caso de requerirse alguna refaccion para la
reparacion de equipos, en ambos casos es responsabilidad de la Unidad de Apoyo
Administrativo, facilitar los recursos necesarios.
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SH-UI-AST-008
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las delegaciones de hacienda, a través de la Unidad de Informatica, memorandum
mediante el cual reportan falla del conmutador.

Nota: En ocasiones el reporte lo realizan via telefénica.

2. Analiza reporte y verifica si el conmutador se encuentra en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez o
delegaciones de hacienda foraneas y determina.

¢ El conmutador se encuentra en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. ContinGa en la actividad No. 3 (delegaciones de hacienda foraneas)

2a. Acude a la delegacion de hacienda a fin de solventar la falla reportada; recaba firma de
conformidad en el formato “Solicitud de Servicio o Reparacion”.

Contindia en la actividad No. 5

Nota: En caso de requerirse alguna refaccion, se solicitard de manera oficial la adquisicion de ésta, al
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3. Verifica conjuntamente con el supervisor de red de la delegacién de hacienda correspondiente, el
posible origen del problema, dandole indicaciones a éste para que corrija la falla de manera
remota, segun el caso.

Nota: Dependiendo de la causa del problema, determina la necesidad del traslado a la delegacion de
hacienda correspondiente, realizando el tramite de viaticos ante la Unidad de Apoyo Administrativo.

4. Mantiene comunicacion via telefénica con el Supervisor de Red, a fin de verificar si la falla
persiste y en su caso proporcionar las indicaciones respectivas.

5. Elabora memorandum mediante el cual informa que la falla reportada fue atendida; rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la delegacién de hacienda solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.
6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEHACIENDA

CHIAPAS

Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
: UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIULOOGIF
DEHACIENDA 1 -
REVISION 2
G SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARAGION  FEVISK GFEBRERD!

Folia de Servicia - ® Fecha de Salicitud - @ Hora de Inicio; @
Usuario Solici : ( 4 J - Extension : t E ]
(]

Area Administrativa : —

Equipa reportada ; ~ 17]
—t

' - ) - O — o ! ) -

FALLA REPORTAD. O SERVICIO SOLICITADO:
(@) |
Paliticas de senvicio:

1. El rea de soparte téenics no s hate responsable por el respakde de |a informacian: por o que el usuario deberd respaldar su informacion antes de entregar el equipa para su servido o
reparacidn En casa de no haver o respaldo del (los] distals), el usuario sceptard s borre o altere L n cantenida en é [ellas)

1. En caso de que el squipo cusnte con garantis, dste se envisrd ol provesdor pars gue cubra s orrespondients y ls information contierids en e¥lod) discods) duros tambidn es
respansahilidad del resguardante o usuasio del eguipe.

ENTREGA ¥ ACEFTA LAS FOLITICAS DE SERVIC) RECIBE
13

b

Moembre y Firrma del Solicitante

ACCION REALIZADA: @ ‘
Falla corregida Fecha de realizacin : ( : ) Hora de Termina: ! 18!

Personal de Soporte Téenico

ENTREGA RECIBE
parsonal de Soporte Técnico Marnbre v Firma del Solicitante
Consulte el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0
Le UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUVO0GIE
DEHACIENDA,
REVISION 2
G SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FEGHA 16/FEBREROI2024

Usuaric Solicitante : . Entmnsion ;
Area Administrativa 6) o~
Equipa reportada ~ 17)

i

| MARCA | Moul.o® | SERIE .I lm:u'mmn® |
70 SERVICIO SOLICITADO:
® |
Paliticas da servicio:

3. El drea de soparte 1cnico no se hace responsable por el respakde de |8 informacion; por 1o gue el usuario deberd respaldar su infarmackin ames de entregar = BQUIPD Pars su servicls o
reparaciin. En caso de no hacer o respaldo del {los)] discods), e ususrio aceptard se barne o altere ks informacicn conteni da en £ {elios).

4. En caso de que ef equipo cuente con garantis, éste se enviard al proveedor para gue cubra la garantia correspondiente y b informacicn conterida en ef{los] discofs) duros tambigén es
respansabilidad del resguardante o usuasia del eguipc.

Folio de Servicio Fecha de Solicitud - g : ! Hora de Inicio;
ok ®
[

FALLA REPORTADA

EMTREGA ¥ ACEPTA LAS POLITICAS DE 58 wlnc@ RECIEE

Mombre y Firma del Solicitante Personal de Soporte Técnico

ACCION REALIZADA: @ ‘
Fallz corregida: {1 51 o @ Fecha da realizacién : ! .: ! Hora de Termino ! 18!
ENTREGA RECIBE
( 19 j t 20 }

Personal de Soporte Técnico Mombre y Firma del Solicitante
Consulte el aviso de privacidad SHIUP/001/F REV.0
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|I L ! UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUWO0GIF

 REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION FEGHA GFEDRERGIZ0Z4

Mumero de folio consecutivo de la solicitud de atencion.

Fecha en que se recibe la solicitud.

Hora en que se inicia la atencion de la solicitud.

MNombre del usuario o solicitante que requiere la atencion.

MNumero de extension donde se pueda localizar via telefénica al usuario o solicitante de la atencion,
MNombre del drea administrativa donde se ubica el equipo causante de la solicitud.

Descripcion del tipo de equipo que presenta el problema (C.P.U., monitor, teclado, mouse, impresora,
multifuncional, no-break, extension telefonica, etc.).

Descripcion de la marca del equipo o numero de extension telefonica que presenta el problema.
Descripcion del modelo del equipo que presenta el problema.

. Descripeion del niomero de serie del equipo que presenta el problema.

. Descripcion del nimero de inventario de esta secretaria para el equipo que presenta el problema.
. Descripcion del problema que esta presentando el equipo o extension telefdnica en su caso.

. Nombre vy firma del solicitante aceptando las politicas para la atencion de su solicitud.

. Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que recibe la solicitud.

. Descripcion de las actividades que se realizan durante la atencion del problema.

. Indicadores de la conclusion de la atencién del problema, si fue o no corregido.

. Fecha de conclusion de la solicitud.

. Hora en que se termina la solicitud.

. Nombre del ingeniero de servicio del area de soporte técnico que atendis la solicitud.

MNombre y firma de aceptacion de conclusion de la atencion para la solicitud realizada.

CHIAPAS

GOBIERNO DEI

STADO
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SH-UI-AIT-001

Nombre del Procedimiento: Desarrollo y actualizacién de sistemas informaticos al servicio de la
Tesoreria Unica.

Propdsito: Proporcionar el servicio requerido a los sistemas informaticos al servicio de la Tesoreria
Unica en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de actualizacién o desarrollo de sistema; hasta comunicar
al érgano administrativo solicitante, la conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento Area de Informatica de Tesoreria.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Las ampliaciones y desarrollos de nuevos sistemas, asi como las modificaciones a catalogos y
datos maestros de los sistemas deben ser solicitadas de forma oficial a través de
memorandum, anexando documentacion funcional de los procesos involucrados y las
especificaciones pertinentes para el caso.

e Como salvedad y que la actualizacién no implique cambios a las reglas de negocio, podra ser
vélido y atender una peticion recibida a través del correo institucional dirigido al titular de la
Unidad de Informaética y al titular del Area de Informética de Tesoreria.
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SH-UI-AIT-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Informatica,
memorandum en el que solicita actualizacion o desarrollo de sistema; analiza y determina.

¢La solicitud es de actualizacion de sistema?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continla en la actividad No. 2 (desarrollo de sistema)

la. Verifica con el érgano administrativo solicitante, el alcance de las actualizaciones que requiere el
sistema para definir los cambios necesarios.

Continlia en la actividad No. 3
2. Establece mesas de trabajo para definir el alcance de los requerimientos de la nueva aplicacion y
posteriormente de forma periédica y de manera interdisciplinaria presentar los avances y atender

las observaciones de los érganos administrativos a fin de asentar en la minuta de trabajo para su
puntual seguimiento.

3. Elabora cronograma de actividades para realizar la actualizacién y/o desarrollo de aplicacion de
sistema conforme a lo solicitado.

¢La aplicacion fue validada por el érgano administrativo solicitante?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Realiza pruebas necesarias hasta cumplir con el funcionamiento requerido.

4. Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusion de la actualizacion o desarrollo de
aplicacion de sistemas, solicitando al enlace para realizar la validacion, comunica que cuenta con
10 dias habiles para emitir observaciones en caso de presentarse; rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Informaética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AIT-002

Nombre del Procedimiento: Emisién de néminas del personal al servicio de Gobierno del Estado.

Propésito: Emitir en tiempo y forma las néminas para el pago al personal al servicio de Gobierno del
Estado.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario de actividades para el proceso de ndmina de servidores
publicos; hasta la emision y entrega de cheques, y papeleria de néminas a la Direccién de Control
Financiero de la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento Area de Informética de Tesoreria.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e La emision y entrega de néminas del personal al servicio del Gobierno del Estado debe estar
soportada por solicitud oficial a través de memorandum emitido de la Direccion de Control
Financiero de la Tesoreria Unica a la Unidad de Informatica, anexando la documentacién
necesaria para la validacion de importes.

¢ El memorandum de solicitud oficial debe incluir la fecha de pago, el banco emisor, el tipo de
némina a emitir, la base de datos respectiva y debera ser entregado previo a las fechas
establecidas para la emisién segun el calendario.
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SH-UI-AIT-002
Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora calendario para realizar la emisiéon de las ndminas en coordinacion con la Direccién de
Administracion de Personal de la Coordinacion General de Recursos Humanos y Departamento
de Néminas de la Direccion de Control Financiero.

2. Recibe de la Direccién de Control Financiero, a través de la Unidad de Informéatica, memorandum
en el que envia base de datos para la emisién de las néminas del personal al servicio de
Gobierno del Estado.

Nota: Esta actividad se realiza con base al calendario elaborado en la actividad No 1.

3. Realiza la carga y procesamiento de la base de datos en el Sistema de N6minas de Tesoreria
(SINOTES), validando que las cifras de la informacion procesada coincidan con las presentadas
en la solicitud y determina.

¢Las cifras coinciden con la solicitud?

No. ContinGa en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Comunica via telefénica a la Direccion de Control Financiero que las cifras no coinciden a fin de
gue realice las modificaciones respectivas.

3b. Recibe de la Direccién de Control Financiero a través de la Unidad de Informatica, memorandum
en el que envia las modificaciones realizadas a las cifras, para el proceso correspondiente.

Regresa a la actividad No. 3

4. Realiza la clasificacion en el SINOTES de la forma de pago a utilizar, ya sea con cheques o
deposito, generando archivo para la impresion correspondiente.

5. Imprime recibos de néminas, néminas, cheques y talones de pago para némina electronica y se
clasifica por banco y cheques para su entrega al Departamento de Néminas.

6. Realiza entrega de recibos de néminas, néminas, cheques y talones de pago de ndémina
electrénica al Departamento de Nominas de la Direccion de Control Financiero, recabando firma
de recibido en el acta de entrega.

7. Genera e imprime resumen de costos por dependencia del personal de base y confianza;
asimismo, clasifica la emisidon de pagos realizados por gasto corriente, fideicomisos, adeudos de
ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS), pasivos, diferencias, notificadores, préstamos,
reexpedicion de cheques cancelados y estimulos.

8. Elabora memorandum mediante el cual envia resumen de costos; rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Informaética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Departamento de Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y
- op : Contabilidad.
22, Copia de memorandum: Archivo.
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SH-UI-AIT-002

9. Elabora memorandum mediante el cual informa el total de registros procesados, e importe de

percepciones, deducciones y liquido; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Control financiero.
12, Copia de memorandum: Archivo.

10.  Archiva informacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AIT-003

Nombre del Procedimiento: Administracion de base de datos de sistemas informaticos al servicio de
la Tesoreria Unica.

Propdsito: Asegurar el resguardo, disponibilidad y rendimiento operativo de las bases de datos de los
sistemas de informacion institucionales de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la revision del estatus de la base de datos; hasta informar al titular de la Unidad de
Informatica, las actividades realizadas para la toma de decisiones.

Responsable del procedimiento Area de Informatica de Tesoreria.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Los respaldos de base de datos en produccion, se realizan diariamente.

e Los respaldos de base de datos internas del sistema manejador de base de datos, se deben
realizar una vez al mes.

¢ Mensualmente, se deben realizar respaldos completos de todas las bases de datos activas,
tanto productivas como de consulta.

e Por cuestiones de seguridad, la contrasefia de administrador del sistema manejador de base
de datos, debe estar inactiva.
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SH-UI-AIT-003
Descripcién del Procedimiento:

1. Accede al servidor de base de datos y verifica estatus de la Ultima ejecucion de las tareas
programadas activas; analiza y determina.

¢ Todas las tareas se ejecutaron de acuerdo a su programacion?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. ContindGa en la actividad No. 2

la. Identifica el motivo y soluciona segun el caso.

2. Verifica estatus de la ejecucion de respaldos de bases de datos programadas de acuerdo a la
politica que corresponda al tipo de base de datos, analiza y determina.

¢ Se realizaron los respaldos?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. ldentifica el motivo y realiza los ajustes del espacio del disco.

3. Revisa el tamafio de archivo de transacciones y verifica que su tamafio no exceda la cuarta parte
del tamafio de la base de datos y determina.

¢,Cumple el requisito en cuanto a dimensiones?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Reduce o amplia el tamafio del archivo de transacciones a la cuarta parte del tamafio de la base
de datos.

Regresa a la actividad No. 3

4. Revisa espacio disponible de almacenamiento fisico en el servidor de la base de datos y
determina.

¢ El espacio disponible es menor a la tercera parte del tamafio total de la base de datos?

No. Continla en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

4a. Realiza acciones para ampliar la cantidad de espacio disponible en el servidor.
5. Analiza la capacidad de respuesta sobre peticiones a bases de datos en produccion y determina:

¢La capacidad de respuesta permite atender las peticiones de los sistemas institucionales?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. ContindGia en la actividad No. 6

5a. Identifica el motivo y soluciona segun el caso.
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SH-UI-AIT-003

6. Registra las actividades realizadas en la bitacora respectiva y envia a través de correo
electrénico al titular de la Unidad de Informatica, para su conocimiento y atencion.

Nota: En caso de ser necesario, elabora tarjeta informativa de algin evento que por su importancia lo
requiera.

7. Archiva informacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AIT-004

de la Tesoreria Unica.

Nombre del Procedimiento: Atencion a reportes de fallas de los sistemas de informacion al servicio

operacion.

Propésito: Dar solucién inmediata a los errores del funcionamiento que emiten los sistemas de

Alcance: Desde la recepcion del reporte de fallas de los sistemas de informacion; hasta que informa al
6érgano administrativo solicitante que la falla fue corregida.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica de Tesoreria.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los érganos administrativos de la Tesoreria Unica, a través de la Unidad de
Informética, memorandum o correo electrénico en el que reportan fallas de los sistemas de
informacion.

2. Verifica el tipo de falla reportada y determina.

¢Lafalla corresponde a software?

Si. ContinGia en la actividad No. 2a
No. ContinGa en la actividad No. 5 (hardware)

2a. Determina el origen, verifica a que corresponde la falla y determina.

¢La falla se puede corregir via telefénica?

Si. Continta en la actividad No. 2a.1
No. Continda en la actividad No. 3

2a.1 Asesora via remota al personal del érgano administrativo, para revisar la red o modem para que

tome las medidas necesarias para corregir la falla.

Nota: Se mantiene comunicacién con el 6rgano administrativo, hasta corregir la falla.

3. Realiza actualizacion para corregir la falla en el servidor correspondiente.

4. Elabora memorandum mediante el cual informa que la falla fue corregida; rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo solicitante.

12, Copia de memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-ACySW-001

Nombre del Procedimiento: Administracion de cuentas de acceso a red, internet y/o correo
electrénico corporativo.

Propésito: Dar solucién inmediata a los errores del funcionamiento que emiten los sistemas de
operacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de creacién, modificacién o cancelaciéon de cuenta de
correo electronico, internet y acceso a la red; hasta cumplir con el servicio solicitado.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e El usuario deberd mantener en privado el password y con ello evitar que terceras personas
hagan uso de la cuenta.

e Queda estrictamente prohibido usarlo para el envio de cadenas, reflexiones, postales o
suscripciones a lista de correo.

e A través del intercambio de correos electrénicos existe la posibilidad de contagio de virus
informético, por lo que es responsabilidad exclusiva del usuario cualquier dafio o pérdida de
informacioén ocurrida en la computadora del mismo.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los 6rganos administrativos, a través de la Unidad de Informatica, formato de “Solicitud
de Servicios”, mediante el cual solicitan creacion, modificaciéon o cancelacion de la cuenta de
acceso a red, internet o cuenta de correo electrénico, para su verificacion correspondiente.

2. Verifica que el formato esté debidamente llenado y validado por el titular del 6rgano administrativo
al que esta adscrito el usuario y determina.

¢ El formato esta debidamente llenado?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

2a. Envia de manera econémica al érgano administrativo solicitante, formato con las observaciones,
para su correccion.

Regresa a la actividad No. 1
3. Verifica el tipo de solicitud y determina.
¢La solicitud es para creaciéon de cuenta de acceso a red, internet y/o correo electrénico?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continla en la actividad No. 4 (modificacién) No. 5 (cancelacién)

3a. Realiza alta de la cuenta de acceso a red, internet y/o correo electrénico y asiste al drgano
administrativo solicitante, a fin de configurar el acceso y que el usuario firme las politicas de uso
del mismo.
ContinGa en la actividad No. 6

4. Realiza los cambios solicitados de la cuenta correspondiente.
Continta en la actividad No. 6

5. Realiza la baja de la cuenta correspondiente en el servidor.

6. Archiva formato y politicas de uso del correo electrénico para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD DE INFORMATICA CcODIGO SH/UI/00YF
SOLICITUD DE SERVICIOS REVISION 0
FECHA UJENERO/ 2022

Fecha @
Solicitud de: @ D Creacién [Modificacion ] Etiminacién

[[] correo Etectrénico Corporativo D Acceso a Navegacion D Accesoa RED

DATOS DEL USUARIO

Nombre: ( 3 ) I I I l l
Apeido Patemo Apehdo Matemo Nomdre (s)
Ubicacién @ Piso
Adscripcion c | TIPO DE CUENTA (CORREO)
Puesto @Coneo Corporativo
8 Correo de Grupo
No. de enlace

S maconoce sy Ao B W COMANCHIE ¥ A0 R RICII08 MUDECS DN DrOpIrCIndrecs 3 CEYPIR ¥ 30rVCO)
Usuario de RED 29 Extension

Cortl TN OTETR D0 & ATVNSYXY R Red
Observaciones 12

O

DATOS DE AUTORIZACION (DIRECTOR)

Nombre: ( 14 3 I I I I

Des30 Fatemo Apehdo Matemo Nomdre (s)
Cargo: Teléfono y/o Extensién Q
DATOS DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO CONCLUIDO (Por el Administrador de Redes)
ATEl! [
NOMBRE_Y FIRMA
Fecha: gt

SH/UP/001/F REV.0
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIDAD DE INFORMATICA CODIGO SHIU00YF

SOLICITUD DE SERVICIOS REVISION

1]
FECHA UJENEROIZ0ZZ

Politicas de U : e C . —

Fecha:

Toda cuenta de correo estd compuesta de dos partes: el nombre de la
cuenta de usuario y la contrasena.

El nombre de la cuenta de usuario es un dato publico, ya que con él se
identifica a cada usuario en la red y dicha cuenta debera ser utilizada
Unicamente por el usuario.

La contrasefia es secretay privada, ademas de intransferible, ya que es el
equivalente a un NIP (NUmero de Identificacion Personal) de la cuenta
correspondiente.

El usuario se compromete a mantener en privadosu contrasefiay con ello
evitar queterceras personas hagan uso de su cuenta. Cualquier caso de
divulgacion de la contrasefia es responsabilidad exclusiva del usuario.
El usuario tendra derecho al intercambio de comreos, el contenido de dichos
correos sera responsabilidad exclusiva del usuario.

A través del intercambio de e-mails existe la posibiidad de contagio
de virus infomatico, porlo que es responsabilidad exclusiva del usuario
cualquier dafio o pérdida de informacion ocurrida en la computadora del
mismo.

Queda estrictamente prohibido usar las cuentas de comreo corporativo
con el propdsito comercial o financiero, ajeno a las funciones propias de la
Dependencia o Entidadparticipar en la propagacion de cadenas,
esquemas piramidales, pensamientos, reflexiones, postales,
subscripciones a listas de correos o temas similares; la transmision de
informacion, que cuenta con derecho de autor, propiedad industrial y
materiales que legalmente se consideren amenazantes u obscenos.

En caso de detectar en la red intema contagio de virus informatico a través
de alguna cuenta de Internet o correo, se cancelara la cuenta del usuarioy se
enviara un reporte del caso al jefe inmediato del responsable y a la
Procuraduria Fiscal para el deslinde de resporsabilidades correspondiente.
El usuario deberd que utilzar adecuadamente el Internet al enviar, recibir o
accedera la informacion que requiera, cuyo manejo o pérdida sera en
todo caso de su exclusiva responsabilidad.

Queda estrictamente prohibido el acceso a paginas que no sean de
caracter investigativo, no relacionada con el area de trabajo, el uso de
mensajeros MSN, Yahoo, etc, el uso de programas de descarga de archivos
demuisicay programas y el uso de software para burlar la seguridad de la
red perimetral de la Secretaria de Hacienda.

La correcta observancia de las condiciones anteriores es responsabilidad
Unica y exclusiva del usuario.

ENTIENDO LOS TERMINOSANTERIORESY ACEPTO LAS CONDICIONES.

22

Nombre y Firma

-,,;{, Consulte el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0
i
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UNIDAD DE INFORMATICA CODIGO SH/UI00X
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REVISION 0
SOLICITUD DE SERVICIOS FECHA UWENEROIZ0Z2Z

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20
2
22.

--

FECHA EN SE CREA LA SOLICITUD DE SERVICIOS.

TIPO DE SOLICITUD: CREACION, MODIFICACIONO ELIMINACION, ASI COMO
EL TIPO DE CUENTA: CORREO, NAVEGACION O ACCESO A WEB.
NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO SOLICITANTE.

LUGAR DONDE SE UBICA EL USUARIO.

NIVEL DONDE SE ENCUENTRA EL USUARIO.

AREA DE ADSCRIPCION DEL USUARIO.

PUESTO DEL USUARIO SOLICITANTE.

NUMERO DE ENLACE DEL SOLICITANTE (DATO PROPORCIONADO POR EL
AREA DE RECURSOS HUMANOS)

TIPO DE CORREO: INDIVIDUAL O GRUPO.

. CUENTA DE RED DEL USUARIO (EN CASO DE CONTAR CON UNA).
. EXTENSION TELEFONICA DEL USUARIO SOLICITANTE.

. OBSERVACIONES REFERENTE A LA CREACION DE LA CUENTA.

. FIRMA DEL USUARIO SOLICITANTE.

NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO QUEOTORGA LA AUTORIZACION
DE LA SOLICITUD DE CUENTA (EXCLUSIVAMENTE NIVEL DE DIRECTOR)
CARGO DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA.

TELEFONO O EXTENSION DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA.

FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA LA SOLICITUD DE CUENTA.
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO QUE SOLICITA DE CONFORMIDAD DEL
SERVICIO.

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE REALIZO EL SERVICIO.

. FECHA DE REALIZADO EL SERVICIO.
. FECHA DE LA SOLICITUD

NOMBRE Y FIRMA DE ACEPTACION DEL USUARIO QUE SOLICITA LA
CUENTA PARA LA ACEPTACION DE LAS POLITICAS.

SH/UP/001/F REV.0
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SH-UI-ACySW-002

Nombre del Procedimiento: Publicacion de informacién en sitios y micrositios de internet de la
dependencia.

Propésito: Mantener actualizado los sitios y micrositios de internet de la dependencia con informacion
correspondiente a la misma.

Alcance: Desde la recepcion de informacién para su publicacién; hasta la incorporacién de la misma a
la pagina de internet de la dependencia.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:
e Los archivos proporcionados deberan estar en formato HTML, ASP, PDF, ZIP, DOC o en
cualquiera que se pueda convertir a PDF.

e La informacién podra ser actualizable de forma periédica, deberé indicar fecha de inicio y fin
de la publicacion.
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SH-UI-ACySW-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de los érganos administrativos a través de la Unidad de Informatica, memorandum
mediante el cual envian a través de correo electrénico y/o medio magnético con informacion para
su publicacion en el sitio o micrositio de internet de la dependencia.

Analiza de qué forma sera publicada la informacién y determina.

¢La informacién o archivos seran optimizados antes de ser publicados?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3

Realiza la optimizacién de los archivos para su publicacion y/o actualizacion en el sitio o
micrositio de la dependencia.

Publica y/o actualiza la informacion correspondiente en los sitios 0 micrositios de internet de la
dependencia.

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la informacién requerida ha sido publicada
en el sitio y/o micrositio de la dependencia; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante..
12, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-ACySW-003

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de software a equipos de computo.

Propésito: Garantizar el buen funcionamiento y operacion del software en los d&rganos
administrativos.

Alcance: Desde que recibe reporte de falla via telefénica o correo electronico; hasta realizar la
instalacion o reparacion del software en el equipo.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Para el buen funcionamiento del software, se realizaran actualizaciones continuas en el equipo
de computo de los usuarios.

e El usuario no debera responder a todo aquel correo que provengan de direcciones
desconocidas o sospechosas; asi mismo no debera abrir los vinculos que aparezcan en un
mensaje de correo electronico no deseado, y deber4d mandar los mismos a la cuenta
internet@haciendachiapas.gob.mx, para su analisis correspondiente y proceder al bloqueo.

e El usuario no debera publicar la cuenta de correo corporativo en paginas web o foros de
debate.

e El licenciamiento a instalar debera ser original y genuino, de lo contrario no se procedera a
instalar software ilegal.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 321

324




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-ACySW-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través de correo electronico y/o via telefénica, reportes
de fallas o deficiencias detectada en la funcionalidad del software del equipo de cémputo.

Acude al 6rgano administrativo correspondiente, a fin de garantizar la informacién recibida,
procede a revisar el software y determina.

¢ El software requiere instalacion?

Si. ContindGa en la actividad No. 2a
No. ContintGia en la actividad No. 3 (reparacion)

Instala el software en el equipo reportado y verifica el funcionamiento.
ContintGia en la actividad No. 4
Realiza correcciones o0 ajustes de reparacion y verifica el funcionamiento del software.

Recaba firma de conformidad del usuario en el formato de “Servicio Técnico de Atencion a
Usuario”, para su tramite correspondiente.

Archiva formato para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA
DEHACIENDA Lo CHIAPAS
or Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
UNIDAD DE INFORMATICA CODIGO SHULO04A
SERVICIO TECNICO DE ATENCION A USUARIO it | o
FECHA | 30/JULIO2021 )
UILASyW-STAU-F.05-2021
FECHADE REALIZACIGNI ] (1) ]
DATOS DEL ENCARGADO DEL SERVICIO
NOMBRE: I (2)
DATOS DEL USUARIO
NOMBRE: 3)
CARGO: (4)
AREA O DEPARTAMENTO: (5) EXT. TEL: (6)
DIRECCION O UNIDAD: (7) PISO: (8)
DATOS DEL EQUIPO
MARCA: (9) MODELO:l (10) SERIE: (11)
NO. DE INVENTARIO: (12) I
DESCRIPCION DEL SERVICIO REALIZADO
(13)

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL SERVICIO

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DEL USUARIO

(14)

(15)
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

—UNIDAD DE INFORMATICA | CODIGO

SH/UL004N

INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION

0

SERVICIO TECNICO DE ATENCION A USUARIO FECHA

301JULI0/2021

P T B N R SR

N

. FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL SERVICIO (DD-MM-AAAA)

. NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE REALIZA EL SERVICIO

. NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO

. CARGO DEL USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO

. AREA O DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE EL USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO
. EXTENSION TELEFONICA DEL USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO.

DIRECCION O UNIDAD AL QUE PERTENECE EL USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO.

. NIVEL O PISO DONDE SE UBICA EL USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO.

. MARCA DEL EQUIPO DE COMPUTO O DISPOSITIVO AL QUE SE LE REALIZA EL SERVICIO.

. MODELO DEL EQUIPO DE COMPUTO O DISPOSITIVO AL QUE SE LE REALIZA EL SERVICIO.

. NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO DE COMPUTO O DISPOSITIVO AL QUE SE LE REALIZA EL SERVICIO.
. NUMERO DE INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO AL QUE SE LE REALIZA EL SERVICIO

. ESCRIBIR DE MANERA DETALLADA LA DESCRIPCION DEL SERVICIO REALIZADO.

14. NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA EL SERVICIO.

15.

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DEL USUARIO QUE SOLICITO EL SERVICIO

*FORMATO CON DUPLICADO PARA ENTREGAR COPIA AL USUARIO FINAL.

SHIUP/001/I REV.0
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SH-UI-ACySW-004

Nombre del Procedimiento: Administracion de servidores.

Unidad de Informatica.

Propdsito: Optimizar el funcionamiento del sistema operativo de los servidores en las areas de la

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la configuracion del sistema operativo en los
servidores; hasta la atencién del servicio solicitado.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:

Politicas:

requerido.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Paralainstalacion del sistema operativo en servidores, es necesario proporcionar las licencias
de sistema operativo genuinas necesarias, las cuales deberan ser suministradas por parte del
area operativa solicitante.

e Se deberé especificar el nombre del servidor y la cantidad de particiones a crear en el servidor

e El otorgamiento del recurso informatico solicitado (servidor), estara sujeto a la disponibilidad
del recurso por parte del Departamento de Infraestructura Tecnol6gica, el cual también podra
ser otorgado por la misma &rea operativa solicitante para su instalacion y configuracion.
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SH-UI-ACySW-004

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las areas de la Unidad de Informéatica, memorandum o correo electrénico mediante el
cual solicitan configuracion de sistemas operativos de servidores.

2. Verifica que los datos para la configuracion del sistema operativo estén especificados de forma
correcta en el memorandum o correo electrénico.

¢Los datos son correctos?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Comunica de manera econdémica al Area de Informatica que corresponda a fin de que realice las
correcciones.

Regresa a la actividad No. 1
3. Analiza la factibilidad de la configuracién solicitada y determina.
¢ Es factible la configuracién?

No. ContinGa en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Elabora memordandum mediante el cual comunica la improcedencia de su solicitud,
especificandole los motivos; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del area de informatica solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.
Continda en la actividad No. 6
4. Procede a realizar los ajustes o cambios requeridos en el servidor.

5. Elabora memorandum mediante el cual comunica que su solicitud fue atendida; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Informéatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del area de informatica solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-ACySW-005

Nombre del Procedimiento: Administracién de licencias de software.

Propésito: Resguardar y controlar las licencias de software, asi como la instalacion y configuracion
del mismo en los 6rganos administrativos de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion para recoger el software; hasta comunicar al 6rgano
administrativo, la entrega e instalacion del software.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:

Politicas

Apoyo Administrativo.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Para recibir el software adquirido de parte del Area de Ciberseguridad y Servicios Web, es
necesario el formato oficial de “Vale de Salida de Almacén”, elaborado y llenado por el Area de
Ciberseguridad y Servicios Web, asi como el resguardo oficial, proporcionado por la Unidad de

e Para la asignacion del software al &rea beneficiaria del mismo, es necesario la firma del
formato de resguardo interno “Inventario de Software”, el cual ser& proporcionado por el Area
de Ciberseguridad y Servicios Web, especificando los datos personales del usuario, equipo y
el software que se instala.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, correo electrénico mediante el cual comunica la
adquisicion del software para su entrega en almacén.

Llena formato Vale de Salida de Almacén, especificando la cantidad y descripcién del software
adquirido; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Informética.

Nota: El formato Vale de Salida de Almacén, es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

3.

9.

Envia de manera econémica a la Unidad de Apoyo Administrativo, formato Vale de Salida de
Almacén debidamente llenado para firma de autorizacion.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, el formato Vale de Salida de
Almacén debidamente autorizado conjuntamente con el resguardo oficial correspondiente al
software adquirido.

Acude al almacén para recibir el software, presentando formato Vale de Salida de Almacén y
resguardo oficial.

Llena formato “Inventario de Software” para la asignaciéon y entrega del software al 6rgano
administrativo correspondiente.

Realiza instalacion y/o configuracion del software al equipo de computo del 6rgano administrativo
correspondiente; recaba firma de confor,midad en el formato “Inventario de Software”, quedando
el software fisicamente a resguardo del Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Elabora memorandum mediante el cual comunica que su solicitud fue atendida; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 328

331



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a

. Seccién

DEHACIENDA

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

g

UNIDAD DE INFORMATICA cODIGo SHULBazZN
N
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REVISION
INVEMTARIO DE SOFTWARE FECHA A ENEROEE:
Sistema Operativo y Ofimatica
Nombire: P
Adseripeion: 2 o~
Categoria: 13)

En atencidn a la circular niimero SH/UL/001 /2014, de fecha 24 de octubre de 2014, suscrita
por el Jefe de la Unidad de Informética v con fundamento en los articulos 19 inciso (e) 20
fraccidn 11, VII, X del Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y 71 de la
Mormatividad para la CGestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacidn v
Telecomunicaciones, publicada en el periddico oficial mimero 232 de fecha miércoles 12 de
mayo 2010, publicacion,/1768-A-2010, hago de su conocimiento que al equipo de computo
que se encuentra bajo de su reguardo:

MARLA MPOELD SER|E FATREIMONIO
(a) {s5) L6) . (7)
Se le ha instalado los programas:: 8 por lo tanto

desde este momento, deberd apegarse al contenido del artic:L‘I-i.:l--l-E fraccidn 111 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Chiapas, quedando estrictamente
prohibido crear, modificar, integrar o sustituir los programas antes citados de forma ilicita, en
caso contrario previa inspeccion a trawés de los medios informaticos, se procederd a
instrumentar el financiamiento de responsabilidad, administrativa y/o penal a que diera
lugar.

Se otorga la presente a los, G)

a que haya lugar.

: para los efectos legales

RESPONSABLE DEL EQUIPD AREA DE CIBERSEGURIDAD Y SERVICIOS

@ )

1= Arficic T1.- Momatiicad pam la Gesién y Desamolo de Temologia de informacidn y Telecomunicaonnes, sefabe Es responsabilidad ded
supenor erdnguion fecnologion o esiablecer, difundir ¥ vigilar el cumphmienin de s polilces de confrol nderno pam e uso adecuado de los benes
imormficres, comsiderando pam diches pol fices ks siguiente- Mo nsizler &l SOFTWARE sin ks aumimomn del Aea Adminsraiva de Teoolbgias de
Informacion.

L Mrticulc 45 - Ley de Aesponsabiidades de ks Servidores Piblicos del Esiado de Chizpes seflalec  Po safvaguardar ko legalidad, honmdez,
ieaitad mparcaidad ,memnquﬂemnmohmmumzl seraco plblon, ndependenca de nsoﬂgmus!;paclfmsme corresponden al
‘emplen, CAMo o comisan, todo serador plbion sin peruico de sus deredhos lsborales, lendrd [ siguientes: obiigaciones de cardcier geneml: |IL
uillerar oS recursos que fengan asgrados pam e empefic de suempleo, cIge 0 comisen, eeer las facultades gue le sean airbwdas y emplear
imormacon reservada & que lenga acoesn por su funcidn, exchsihaments para los fines a que estin sfisdo.
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GOBIERNO DEL ESTADO

0
DE HACIENDA

UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHUL0021
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REVISION 0
INVENTARIO DE SOFTWARE FECHA O3ENERO2022

. NOMBRE DEL SOLICITANTE: Es la persona que solicita el servicio de

atencion.

. ADSCRIPCION: Nombre del area administrativa al que esta asignado.
. CATEGORIA: Es la responsabilidad o posicion jerarquica que tiene el

solicitante en su area administrativa.

. MARCA: Es la marca del equipo de computo asignado al usuario.
. MODELO: Es el nimero de modelo del equipo de computo asignado al

usuario.

. SERIE: Es el nimero de serie intemo del equipo de computo asignado al

usuario.

. PATRIMONIO: Es el numero de patrimonio asignado al equipo de computo.
. NOMBRE Y NUMERO DE LA LICENCIA INSTALADA: Es el nombre o la

descripcion y numero de licencia de software que se instala en el equipo de
computo.
. FECHA: Fecha en la que se realiza la instalacion de la licencia solicitada.

10 RESPONSABLE DEL EQUIPO ASIGNADO: Es el nombre y firma de

1.

conformidad del usuario.
AREA DE CIBERSEGURIDAD Y SERVICIOS WEB: Es el nombre y firma
del personal del area de sistema web que atendio la solicitud.
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SH-UI-ACySW-006

Nombre del Procedimiento: Verificacion y bloqueos de malware en el servicio de correo electronico
institucional.

Propésito: Garantizar la seguridad de los equipos de computo de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde que recibe reporte de falla via telefénica, correo electronico o se hace la deteccién
por el personal a cargo; hasta realizar las configuraciones o bloqueos necesarios.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas

e Se realizan verificaciones continuas a las detecciones de spam o malware en el servicio de
correo.

e El usuario no deber& responder a los correos que provengan de direcciones desconocidas o
sospechosas; asi mismo no deberd abrir vinculos que aparezcan en un mensaje de correo
electronico no deseado, y deber& mandar los mismos a la cuenta
internet@haciendachiapas.gob.mx.

e El usuario no debera publicar la cuenta de correo corporativo en paginas web o foros de

debate.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 331

334




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-ACySW-006

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través de correo electrénico y/o via telefénica, reportes
de fallas en la recepcion de correos.

Inicia Sesién en la direccion https://security.microsoft.con/quarantine en la cual se realiza
bldsqueda répida o mediante filtros para detectar correos sospechosos.

¢ El correo es realmente un correo no deseado o malware?

Si. Continda en la actividad No. 2a. (Correo no deseado)
No. Continla en la actividad No. 3 (malware)

Selecciona los mensajes identificados como correo no deseado, eliminar mensajes
definitivamente, agrega la direccion de correo electrénico en el apartado de listas de bloqueados
y permitidos de espacio empresarial.

Continua en la actividad No. 4

Selecciona el mensaje, libera a todos los destinatarios y envia mensaje a Microsoft para mejorar
la deteccion (falso positivo).

Recaba firma de conformidad del usuario en el formato “Servicio Técnico de Atencion a Usuario”,
para su tramite correspondiente.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-ACySW-007

Nombre del Procedimiento: Verificacion y deteccion de vulnerabilidades en la infraestructura
tecnolégica.

Propésito: Garantizar la integridad de la informacién y seguridad de los equipos de computo de la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion; hasta cambiar las configuraciones o instalacion de las
actualizaciones necesarias.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas

e Las actualizaciones se publican de manera periddica para los sistemas operativos soportados
por parte de Microsoft, Apple, Red Hat o Canonical.

e Para los sistemas operativos Microsoft la actualizacion se hara de manera automatica al
momento de reiniciar o apagar los equipos.

e Para los sistemas operativos de servidor se programa una ventana de mantenimiento en la
cual se realiza la actualizacion.

e Para software de aplicaciones se realiza la instalacion mediante la administracion de parches
del antivirus corporativo.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 333

336




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UI-ACySW-007
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe a través de correo electrénico, notificacion sobre actualizaciones, vulnerabilidades o
exploits de parte proveedores de seguridad y realiza andlisis de riesgo e impacto en la
infraestructura tecnoldgica y determina.

¢La actualizacion o vulnerabilidad aplica a un sistema operativo de Servidor?

Si. Contindia en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

2. Programa una ventana de mantenimiento fuera del horario laboral, se aplican las actualizaciones
y se realizan las comprobaciones necesarias.

3. Inicia sesion en https://cloud.gravityzone.bitdefender.com en la seccion Red- Inventario de
Parches se selecciona el proveedor y la version del software a actualizar, se seleccionan los
equipos en los cuales aplicar y se da click en instalar.

4, Envia correo electronico mediante el cual comunica que las solicitudes fueron atendidas y envia a
los proveedores de seguridad que correspondan.

5. Realiza informe y envia de manera econdémica al titular de la Unidad de Informatica.

6. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-ACySW-008

Nombre del Procedimiento: Administracién de infraestructura de servidores en nube empresarial.

Propésito: Crear, maodificar y eliminar las maquinas virtuales y servicios asociados que se alojan en la
infraestructura de la nube empresarial.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la modificacion de las maquinas virtuales o servicios
asociados; hasta la atencion del servicio solicitado.

Responsable del procedimiento: Area de Ciberseguridad y Servicios Web.

Reglas:

Politicas

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Para la creacion de maquinas virtuales, es necesario proporcionar las licencias de sistema
operativo genuinas necesarias, las cuales deberdn ser suministradas por parte del area
operativa solicitante, debera especificar de manera clara y completa nhombre de la maquina
virtual, versién de sistema operativo memoria RAM, Disco Duro, cantidad de procesadores,
direcciones ips publicas o privadas, puertos de comunicacion.

Al eliminar méaquinas virtuales el area solicitante deberd de realizar todos los respaldos
necesarios de la informacién contendida ya que esta es una operacion irreversible.

Para los servicios relacionados con las reglas de firewall es necesario especificar, puertos a
habilitar, protocolos, nombre o ip de la maquina virtual, ips o rangos desde las cuales se
permitira la conexion

Los respaldos de las maquinas virtuales se realizan diariamente en un horario de 12 am. a 1
a.m. y el proveedor de la nube empresarial guarda los Ultimos 7 respaldos.

Las areas que soliciten regresar a un respaldo de maquina virtual previo, de ser posible
deberan de realizar un respaldo manual de la informacion de la maquina virtual para poder
recuperar su informacion una vez que se habilite el respaldo previo

La creacion o modificacion de las maquinas virtuales, estard sujeto a la disponibilidad del
recurso por parte del proveedor de la nube empresarial.
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SH-UI-ACySW-008
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las areas de la Unidad de Informética, memorandum o correo electronico mediante el
cual solicitan las modificaciones en las maquinas virtuales o firewall de la nube empresarial TMX.

2. Verifica que los datos de las maquinas virtuales estén especificados de forma correcta en el
memorandum o correo electrénico.

¢ Los datos son correctos?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. ContinGa en la actividad No. 3

2a. Comunica de manera econémica al Area de Informética que corresponda a fin de que realice las
correcciones.

Regresa a la actividad No. 1
3. Analiza la factibilidad de la configuracién solicitada y determina.
¢ Es factible la configuraciéon?

No. Contindia en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia de su solicitud,
especificandole los motivos; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informatica que corresponda
13, Copia de memorandum: Archivo.

Contindia en la actividad No. 6

4. Procede a realizar los ajustes o cambios requeridos en las maquinas virtuales o firewall de la
nube Empresarial TMX.

5. Elabora memorandum mediante el cual comunica que su solicitud fue atendida; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informatica que corresponda
12, Copia de memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AET-001

Nombre del Procedimiento: Desarrollo y actualizacion de proyectos tecnolégicos de la Secretaria de
Hacienda.

Propdsito: Proporcionar el servicio requerido a los sistemas informaticos en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de actualizacion o desarrollo de sistema; hasta comunicar
al 6rgano administrativo solicitante, la conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Area de Evolucion Tecnoldgica.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Tanto como el 6rgano solicitante como el Area de Evolucién Tecnoldgica deberan designar un
enlace para llevar a cabo de manera efectiva la comunicacién entre ellas.

e Los enlaces designados seran los responsables de proveer la informacién requerida durante
las diferentes etapas del proyecto en desarrollo.

e Cualquier sistema informatico debera ser desarrollado atendiendo los estandares para el
desarrollo de los sistemas, arquitecturas, politicas de seguridad y normatividades.

e De acuerdo a las caracteristicas del proyecto tecnolégico, las cargas de trabajo y la
disponibilidad del personal en el Area de Evolucién Tecnoldgica, se conformara un equipo de
desarrollo que podria estar compuesto de uno o mas programadores.

e El jefe del Area de Evolucién Tecnolégica, sera el lider del proyecto y el encargado de
coordinar y dar seguimiento al equipo de desarrollo sobre los requerimientos del sistema
durante la ejecucion y desarrollo del mismo.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Informatica,
memorandum en el que solicita actualizacion o desarrollo de sistema; analiza y determina.

¢La solicitud es de actualizacion de sistema?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continla en la actividad No. 3 (desarrollo de sistema)

2. Verifica con el 6rgano administrativo solicitante, el alcance de las actualizaciones que requiere el
sistema para definir los cambios necesarios.

ContinGa en la actividad No. 3
3. Establece mesas de trabajo para definir el alcance de los requerimientos de la nueva aplicacion.

4. Elabora cronograma de actividades para realizar la actualizacion y/o desarrollo de aplicacion
conforme a lo solicitado.

¢ El cronograma fue validado por el érgano administrativo solicitante?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. ContinGa en la actividad No. 5

4a. Realizalos cambios necesarios hasta cumplir con los tiempos solicitados.

5. Atiende y desarrolla los puntos de requerimientos solicitados y/o pendientes con base al
cronograma de actividades y realiza pruebas necesarias hasta cumplir con el funcionamiento
requerido.

6. Establece juntas de trabajo de forma periddica para presentar avances y atender las

observaciones de los 6rganos administrativos solicitantes, a fin de elaborar minutas de trabajo
para su seguimiento

7. Verifica que los puntos de las minutas que fueron sefialados en las mesas de trabajo hayan sido
atendidos y determina.

¢ Los puntos fueron atendidos correctamente?

No. Contindia en la actividad No. 7a
Si. ContinGa en la actividad No. 8

7a. Realizalas actividades a fin de atender los puntos sefialados, hasta cumplirlos correctamente.

8. Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusion del desarrollo del sistema, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12. Copia de memorandum: Archivo.
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9. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AET-002

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento a los sistemas de la Secretaria de Hacienda y
organismos publicos.

Propésito: Mantener en éptimas condiciones los sistemas con los que cuenta la Secretaria de
Hacienda y los organismos publicos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud del mantenimiento; hasta la actualizacién del sistema.

Responsable del procedimiento: Area de Evolucién Tecnoldgica.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informaciéon vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Las modificaciones, actualizaciones o mejoras continuas a los catalogos y datos de los
sistemas deben de ser solicitados de manera oficial a través de memorandum, anexando toda
la documentacién de los procesos involucrados, diccionario de datos y especificaciones
pertinentes para el caso.
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SH-UI-AET-002

Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe memorandum a través de la Unidad de Informética en el que solicita mantenimiento con
requerimientos a las bases de datos en los Sistemas informéaticos y de comunicaciones de los

6rganos administrativos de la Secretaria de Hacienda u organismos publicos.

2. Analiza, realiza calendario de trabajo y envia al titular de la Unidad de Informéatica de manera
econdmica para su validacion correspondiente.

¢ El calendario de trabajo fue validado?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Nota: En caso de que los requerimientos sean menores a tres estos se resolveran en un maximo de 7
dias y no necesitan calendarizar.

2a. Realiza las correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas.
Regresa a la actividad No. 2

3. Elabora correo para programar cita, acordar fecha, hora y llevar a cabo el mantenimiento
requerido, envia copia de conocimiento al jefe de la Unidad de Informatica.

4. Asiste al 6rgano administrativo solicitante a fin de llevar a cabo el mantenimiento
correspondiente.

5. Elabora memorandum mediante el cual comunica la conclusién del mantenimiento de los
sistemas; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia, sella y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular del érgano administrativo solicitante
123, Copia de memorandum Archivo

6. Archiva documentacién para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AET-003

Hacienda.

Nombre del Procedimiento: Respaldo de las bases de datos de los sistemas de la Secretaria de

Propdsito: Garantizar la Seguridad de la informacion de los Sistemas de la Secretaria de Hacienda.

Informéatica su conclusion.

Alcance: Desde la revision del estatus de la base de datos; hasta informar al titular de la Unidad de

Responsable del procedimiento Area de Evolucion Tecnoldgica.

Reglas:

Politicas:

a las 19:00 horas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Los respaldos de base de datos se realizan diariamente de manera automatizada a las 12:00 y

e El personal del Area de Evolucién Tecnoldgica es responsable de resguardar los respaldos
por un periodo de 7 dias, el nuevo respaldo reemplaza al anterior.

e Los respaldos automatizados guardan el 100% de la informacién de las bases de datos que
contengan los sistemas
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SH-UI-AET-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

2a.

3a.

4a.

5.

Accede al servidor de base de datos y verifica tareas programadas activas; analiza y determina.
¢ Todas las tareas se ejecutan de acuerdo a su programacion?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Identifica el motivo por el cual no se estan ejecutando y soluciona segun el caso.

Verifica estatus de la ejecucién de respaldos de bases de datos programadas de acuerdo al tipo
de base de datos, analiza y determina.

¢ Se realizaron los respaldos?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Identifica el motivo, soluciona y realiza ajustes al espacio del disco duro.

Revisa el tamafio del respaldo para determinar que exista congruencia con los anteriores
archivos de base de datos y determina.

¢,Cumple el requisito en cuanto a dimensiones?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4

Ejecuta el job de respaldos o en su caso se realiza de manera manual.
Regresa a la actividad No. 3

Revisa espacio disponible de almacenamiento fisico en el servidor de la base de datos y
determina.

¢ El espacio disponible en el servidor permite el almacenamiento de las bases de datos?

No. ContinGa en la actividad No. 4a
Si. Continda con la actividad No. 5

Envia a través de correo electronico al titular de la Unidad de Informética, para su conocimiento y
atencion sobre el espacio en el servidor.

Archiva documentacion para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AET-004

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de capacitacién y asesorias de los sistemas
informéticos de la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Capacitar y asesorar a los usuarios de los 6rganos administrativos de la Secretaria de
Hacienda, en temas referentes al uso de los sistemas, en el &mbito de su competencia.

Alcance: Desde que recibe de los 6rganos administrativos, memorandums en el que solicitan
capacitacion en el uso de los sistemas normativos; hasta el archivo de la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Area de Evolucién Tecnoldgica.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:
e Las capacitacioqes y asesorias podran programarse al menos con tres dias de anticipacion
e El personal del Area de Evolucién Tecnoldgica sera el responsable de definir la modalidad en

la que se impartira el curso, en linea o presencial y para ambas modalidades sera el mismo
procedimiento.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

6.

Recibe de los érganos administrativos, a través de la Unidad de Informética, memorandum en el
gue solicitan capacitacién en el uso de los sistemas de la Secretaria de Hacienda.

Revisa la disponibilidad de lugar, personal y equipo de cémputo para realizar la capacitacion.

Elabora memorandum mediante el cual informa lugar y fecha para llevar a cabo la capacitacion;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum Titular del 6rgano administrativo solicitante
13, Copia de memorandum Archivo

Realiza la sesion de capacitacion para el personal del érgano administrativo solicitante, en el
lugar y fecha establecida.

Realiza el seguimiento de las necesidades de asesorias del &rea solicitante.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AICGRH-001

Nombre del Procedimiento: Mejora continua de los sistemas de la CGRH.

Propdésito: Mantener actualizados los Sistemas de la CGRH .

Alcance: Desde la recepcion de manera econémica de los requerimientos para desarrollo del software
0 mejora continua; hasta la entrega de los mismos debidamente firmados.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica de la CGRH.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas

e EI formato de Especificaciones de Requisitos de Software (ERS) es el que da inicio al
desarrollo, disefio o mejoras de los sistemas de la CGRH.

e El personal involucrado es el Unico responsable de las especificaciones y el nivel de detalle de
las mismas, en el entendido que las cuestiones no explicitamente indicadas pudieran no
incluirse aun cuando parecieran evidentes o ldgicas a su juicio.

e Todas las Especificaciones de Requisitos de Software (ERS) no descritas inicialmente por el
personal involucrado causaran un cargo de tiempo extra en el desarrollo y de entrega; esto
dependiendo de la magnitud y complejidad seran consideradas como un desarrollo, mejora
continua y/o servicio distinto al objeto del presente.

e La integridad, seguridad y confiabilidad de los datos son responsabilidad exclusiva del
personal involucrado, por lo que se le sugiere describir todos los posibles escenarios de
pruebas basados en casos reales o casos futuros que puedan presentarse.

e La elaboracion de la lista de entregables es responsabilidad de la Unidad de Informatica o el
area responsable; y esta contenida en la propuesta técnica presentada al personal involucrado
para su aprobacion antes de iniciar el desarrollo.

e La lista de entregables requiere la especificacion de componentes a desarrollar; estas
especificaciones son responsabilidad exclusiva del personal involucrado (independientemente
de que hayan sido elaboradas por él, un tercero o por la Unidad de Informética o el area
responsable) en el entendido de que debera.
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SH-UI-AICGRH-01
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica de los 6érganos administrativos de la CGRH, a través de la Unidad
de Informatica solicitud de mejora continua para sus sistemas informaticos.

2. Realiza él envié via correo electronico de formato Especificacion de Requisitos de Software
(ERS) y agrega una descripcién de los requisitos que necesitara para llevar a cabo la mejora, al
6rgano administrativo solicitante a fin de que sea llenado de acuerdo a lo que se requiere.

3. Recibe via correo electronico del 6rgano administrativo solicitante, formato Especificacion de
Requisitos de Software (ERS) con instructivo y la distribucion de campos o datos, ejemplo
elaborado en hoja electrénica de calculo, donde se afiaden las cantidades reales y sus férmulas
para poder validar célculos en los sistemas correctos.

4, Analiza formato Recoleccién de Especificacion de Requisitos de Software a fin de plasmar las
actividades de desarrollo y visualizar la magnitud de los requisitos del 6rgano administrativo
solicitante.

5. Realiza llamada telefénica al Area de Evolucién Tecnolégica a fin de acordar reunion para
atender la mejora continua del Software que solicitan los 6rganos administrativos de la CGRH y
acuerdan hora y fecha de reunién con el 6rgano solicitante.

6. Realiza llamada telefénica al érgano administrativo solicitante y notifica hora y lugar en la que se
llevara a cabo reunién para presentar las opciones de desarrollo o mejora.

7. Acude al area solicitante, y a fin de trabajar en conjunto con el Area de Evolucién Tecnolégica
para solventar las dudas y realizar la retroalimentaciéon en los requerimientos de Sistemas a
desarrollar.

8. Elabora formato Recoleccién de Especificacion de Requisitos de Software de acuerdo a las
especificaciones solicitadas en reunion.

¢ Los requisitos cumplen con las necesidades especificadas?

No. Contindia con la actividad 8a.
Si. ContinGa con la actividad No. 9

8a. Elabora los requisitos hasta que el formato cumpla con las necesidades requeridas.

9. Elabora acta de levantamiento de especificacion de requerimientos de software con la
informacién trabajada durante el procedimiento.

10. Recaba rubricas y firmas de los 6rganos administrativos involucrados, fotocopia y entrega a cada
uno de los 6rganos administrativos en el procedimiento y distribuye de la siguiente manera:

Original de acta: Titular del Area de Informatica.
12, Copia de acta: Titulara del 6rgano administrativo solicitante.
22 Copia de acta: Archivo.
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11.  Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD DE INFORMATICA CODIGO SHIUI013F
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE REVISION i
SOFTWARE FECHA 09/AGO STOI2024
1. PERSONAL INVOLUCRADO
Nombre
Area de conocimiento Elija un elemento.
Puesto
Categoria Profesional
Responsabilidad
Informacion de contacto
2. CARACTERISTICAS DELOS USUARIOS
Tipo de usuario
Formacion Elija un elemento.
Actividades
3. DESCRIPCION GENERAL STORYBOARD
4. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES
Identificacion del
requerimiento
Nombre del Requerimiento
Historico de versiones Version
Tipo version Elija un elemento.
Humero version
Estado Elija un elemento.
Fecha Haga clic aqui o pulse para escribir unafecha.
Responsable
Cambios al documento
Nombre del casode uso
Actor(es)
Caracteristicas
Antecedentes
Backaround
Objetivo
Pégina1de2 SH/UPI001/F REV.0
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UNIDAD DE INFORMATICA CODIGOD SHIUIO13F
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE EEVISION il

SOFTWARE FECHA 05/AGOSTO2024

Como

Cuando

Beneficio|s)

Alcance

Canal

Dependencia de terceros
Disenos UX

Informacion de ambientes
Storefronts

Criterios de aceptacion
Workflows affected
Descripcion del
requerimiento
Diccionario de datos
Requerimiento NO
funcional

Escenarios de prueba
Matriz de prueba
Precondicion
Secuencia Pasos realizados | Informacion para los pasos

2 ici
Escenario de excepciones
Definicion de finalizacion
Frecuencia
Observaciones

Fecha de la solicitud Haga clic aqui o pulse para escribir unafecha.
Personalinvolucrado S0L:

Hach-end:
Front-end:
Prioridad del requerimiento | Elijz un elemento.

visode privacidad Pagina2de2 SH/UP/0OD1/F REV.0
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INSTRUCTIVO

[1. PERSONAL INVOLUCRADO

Nombre <<Nombre completo>>
Especificar cual es su area de conocimiento:
- Ciencias Exactas, Ingenieria y Tecnologia
Area de conocimiento - Ciencias Bioldgicas, Quimicas y de la Salud
- Ciencias Sociales, Economia, Educacion, Humanidades y de las Aries
- Ciencias Administrativas v Contables
Puesto <<Puesto>>
Categoria Profesional <<Categoria>>
. Proporcionar la informacion necesaria de las Especificaciones de
P e e Reguisitos de Software
Informacién de contacto <<Correo electrénico institucional>>, <<Teléfono oficina + Extension>>

2. CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS

Debera describir las caracteristicas y todos los tipos de roles de usuarios que el sistema debera
incluir en &l requisito solicitado.

Tipo de usuario Administrador

Formacion Especificar cual es el area de conocimiento:

- Ciencias Exactas, Ingenieria y Tecnologia

- Ciencias Bioldgicas, Quimicas y de la Salud

- Ciencias Sociales, Economia, Educacion, Humanidades y de las Artes
- Ciencias Administrativas v Contables

Actividades Control y manejo del mddulo en general
Pagina 1 de 10 SH/UP/001/1 REV.0
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GOBIERNO DEL ESTADO
L UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIULB31
U Sl INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PARA LA EEVEDH 5
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE | FECHA OWAGDSTORZ0Z4

3. DESCRIPCION GENERAL STORYBOARD
Insertar dibujo, capluras de pantalla, formalos, eic.
El dibujo puede ser hecho & mano especificando lo que deberia contener el madulo.

Ejemplo 1:
Nueve domidie fiscal =B
Estaca® Manicipia®
[ zebeciomar W | [ serecmonar W]
Locabdad® Colomint
[ Seterciarar |
Tipo de Viskdad Drerciie”
Misrmers Extoricr® Hirmern lseror Cosigo Soatsr
Erire Cabe ¥ Cale:
Telédono fijo Telidor cebdar Carmeo elecrénica
) N
Ejemplo 2:
GOBENHD AL ESTADS D DHAFAS
i a AbERNTARLL D HACHAG A .
O AT AT SEHEAAL € NEOIRSOS MIMARDS ‘
HRLCEACH B ADRMSTALACION OF FERSOMAL
srTERAL 5 dreal

Dapancnaiic HOVERE DE LA DEPONDINGIA Eupatamia: AEEA | EAAMEHID

AT R ERPLEADSY
] Mombes APELLDOS ROV

L] R SOEODTDNN

Barna oo o Rabidana B (008 (1 R4 Tubdburan i [5061) (08 (001

Tym il e et = T b [ Teate

i e e L Tl e b E =Y

mavce vunmenzm - LT TS Emm—
e oo LT s

s s == axaaa o

e e [T e '

[ T —

Papralcel

Pagina 2 de 10 SHIUP/001/I REV.0
Primera emision Actualizacién Préxima revision Péagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 352

355



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

CHIAPAS

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTAD(
2 UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUL0A 31
@ CEDASE INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PARA LA REVIEION 5
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE FECHA WAGOSTO/2024
4. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES
*Mota: Por cada accidn se deberd llenar una nueva fabls. Por gjemplo; Buscar un empleado,
Agregar un empleado, ediar un empleado, eliminar un empieado, Generar un reporie de
empleado.
Partiendo del ejemplo anterior, en su tolalidad deberia haber 5 tablas es decir 5 requerimienios.
"Los requenmientos deben esfar separados por tablas
|dentificacion del Exclusivamente del drea de informatica.
requerimiento
El identificador deberd iniciar con “RF" el cual es la abreviatura de
“Requerimientos Funcionales” seguido eon una longitud de 3 digites “001°: Cada
nuevo requisito serd el consecutive del nomero anterior de la Identificacion del
requerimienlo.
Ejampla:
RFOD1 (identificador del requerimiento)
Nombre del Requerimiento Nombre del proceso [ Accidn | Actividad, este deberd iniciar en verbo infinitiva
(ar, ar, ir) saguido del lipo de proceso o accion o aclividad.
Ejampla:
Consultar informacion
Histarico de versiones Versidn
Exclusivamente del drea de informatica.
Mencionar la versidn de del requerimiento solicitado
por al usuario.
Tipo versién ES[.::!CIHUH' cudl es |a version:
- Alla
- Bela
- Version candidata a definitiva (RC)
- Wersion de disponibilidad general (RTM)
Exclusivamente del drea de informatica.
Mencionar al numera version de dal requerimiento
solicitado por el usuaro. Las modificaciones que
impliguen  un  impacto  significative  deberan
representarse  de  lade  entero.  Asimismo,
madificaciones que no impactan en el requerimiento
original solicitado como  pueden ser cambio de
. colores, tipografia, tamafio de los elementos o
Humans versiin reorganizacian de los elementos del requerimiento
deberan represantarse de lado decimal.
Ejempla:
20 =- Cambio significaive que impacla a
requerimienta onginal
2.1 =- Cambio que no impacla y no modifica la
funcionalidad del requerimiento original
Exclusivamente del drea de informatica.
Mencionar al eslado actual del requerimienio
Estado Especificar cual es |a version:
- Borrador
- Rewisidn
- Aprobado
Pagina 3 de 10 SH/UP/0O01/1 REV.0
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UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIUID1 31
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PARA LA REVISION B
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE FECHA 03AGOSTOI2024

Fecha Exclusivamente del drea de informatica.
Fecha an que se realiza cambios en el documeanta
Exclusivamente del drea de Informatica.
Responsable MNombre del responsable quien realizo las
madificaciones al documenio

Cambios al documento

Describir los cambios gue se realizaron en al documenia

Nombre del caso de uso

Mombre del raquerimianta

Ejampla:
Domicilio Fiscal

Actor(es)

Mencionar las roles quienes ulilizaran &l sistema, requearimiento o modula.

Ejampla:

Administrador

Caplurista

Gaslor Oparativa DAP
Gastion administraliva - Admin

Caracteristicas

Describe las caraclerislicas que debera contenar &l requerimienta.

Ejampla:

El midulo debaerd ser responsive deberd incluir los siguientes campos:
Cadigo Postal

Nombra de [a vialidad

Tipo da vialidad

Numero exteriar

Nurmero infarior

Nombre de |a colonia

Nombre de a localigad

MNomibre del municipio

Nombre de la Entidad Federaliva
Calle

¥ calle

Correo elactronico

Teddfana fjo

Tedfono mavil

S A

Antecedentes

Describir la problamalica y las necesidades del area o deparlamento o del
usuario quien solicita al requermienio.

Ejampla:

Dervado a las necesidades de la CGRH se requigre desarrolfar un modulo para
la captura, edicion y wvisvalizacidn del domiciio fiscal de los empleados
informacidn que &l SAT solicila y requiare para la réalizacidn del limbrado de
ndmina.

Background

Exclusivaments del drea de informafica.

Describe de manera visual la intarfaz grafica que tendrd el sistama o el mddulo
que solicita el usuario. Cabe mencionar que, en este apariado debe incluirse los
disafics de la interfaz

Objetivo

Describir al objetive general, este debera iniciar en warbo infinitive (ar, er, ir).

Ejempla:
Consultar ia informacidn dal domicilio fiscal de los empleados

Son aconlecimientos, acciones o ideas que constiluyen la descripcion del
reqquerimiento; iniciar la descripcion con un verba infinitive (ar, er, ir)

Pagina 4 de 10

SHIUP/0D1/1 REV.O

Primera emisién

Actualizacién

Proxima revision

Pagina

Septiembre 2006

Octubre 2024

Octubre 2025

354

357



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTAD(
- UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHILL43A
= INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PARA LA REVISION 5
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE FECHA ONAGOSTO2024
Ejempla:
Mostrar un méduwle exclusivamenie para [ consulla de la informackin del
gamiciio fiscal d& los ampleados.
Como Son circunstancias en las que se desarrollan las acciones del requerimienio;
iniclar la descripoitn con un verbo infinitiva (ar, er, ir)
Ejempla:
Idantificar a los vsuanos por su nivel de accesibiidad v ral
Cuando Sitda la accidn del requerimiento an un tiempo concrelo; iniciar la descripeidn
con la contraceion Al y un verbo infinitive (ar, er, ir)
Ejempla
Al consultar la informacion dal damicilio fiscal
Beneficio(s) Cualitativo / Cuantitativo
Describe los beneficios gque aportara el requerimiento solicitade.  iniciar la
descripcidn con un verbo infinitive (ar, er, ir).
Ejempla:
Meyjorar la axpanencia de UXUI
Mejorar los procesos agministrativas ¥ oparativas
Alcance Exelusivamente de la Unidad de Informatica
Describe de manera visual el alcance que lendra al sislema o el modulo que
solicita el usuaro. Cabe mencionar que, en esle apartado puede incluirse
formatos, dibujos, disefios de la interfaz por parte del usuaro ylo del area
responsable.
Ejempla:
Sloryboard
Canal Exclusivamante de la Unidad de Informatica
En el siguiente apartade, la Unidad de Informatica deberd describir cual serd el
canal o al medio donde el usuaro podra utilizar el modulo o sistema para
realizar la aclividad de acuerdo con los requarnimientos antes solicilados.
Paor otra parte, al no existir algin medio o canal especifico deberd llenarse con
la palabra "MIA” lo que as la abrevialura de “No Aplica”
Dependencia de terceros Exclusivamente de la Unidad de informatica
En el siguiente apartado, la Unidad de Informatica deberd describir si el moedulo
a el sistermna que solicita el usuario dependera de tecnologias de terceros.
Paor otra parte, al no existir algin medio o canal especifico deberd llenarse con
la palabra "M/A” lo que as la abreviatura de *No Aplica”
Disefios UX Exclusivamente de la Unidad de Informatica
En el siguients apartado, la Unidad de Informatica incluird los disefios UX del
médule o sislema a desarrallar solicitade por el usuaro. Cabe mencionar que,
puede incluirse tecnologias como Figman, Adobe XD o PowerPoinl como
harramienta para la presentacion del madulo de como seria la interaccion antra
al usuario ¥ la interfaz grafica del sistema.
Par otra parte, al no existir algin medio o canal especifico deberd llenarse con
Pagina 5 de 10 SHIUP/001/1 REV.D
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GOBIERNO DEL ESTADO
5 UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHILL0A 30
g L. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PARA LA REVISIGN 3
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE FECHA OAAGOSTOIZ024
la palabra "N/A” |o que as la abrevialura de “No Aplica”

Informacion de ambientes Exciusivamente de la Unidad de Informatica
Desarrollo: Server
Productive: Server
Describir la direccion IP o URL para los ambientes de Desarrollo y Productive
donde astara alojado al Sistemna o Madulo

Storefronts. Exclusivaments de la Unidad de informatica
Especificar si al sistema o modulo pertenece a una tienda virtual
Por olra parte, al no existir algin medio o canal especifico debera llenarse con
la palabra "N/A” lo que as la abrevialura de “No Aplica”

Criterios de aceptacion Describe paso a paso el requerimienio solicitado, asi como los detalles,
formulas, reglas, condiciones, procesos, etc que deberia realizar, La descripcion
deberia iniciar con: “Yo como usuara con un rol de”. Por olra parle, debera
incluir los nombres de los campos que contendran el madulo del requerimienta,
asi como los bolones, los mensajes gue deberd mostrar el sistema segin la
action quea realice.

Ejempla 1:
Yo como usuano con uwl rof de administrador, tendrd accesibilidad al mend, an
dande antrare al siguiente menld: Burocracia > Empleados = Accidn: opcidn
‘Datallas” > Domicibo Fiscal; Al entrar al modulo, obsarvare an la pantalla una
fabla (DataTabie) con 4 columnas con los siguientes campos:

" Dirsccidn

¥ Colonia

+  Mimo (CheckBox)

¥ Acciones (Edifar/ Eliminar)
Asimismo, an la pantalla observare un baldn con un icono de més (+) y con [a
siguiente etiguata “Nueve domicilio fiscal” y otro boldn con la siguiente atiguela
“Generar raporfe” Un mend despliagable (comboBox) que me permiticd mostar
de 10, 25 50 y 100 registros en [a fabla (DataTabis) de los domicilios
regisiradas; Un campo da texto (TextBox) & cual me parmilird ascrbir lexto para
filtrar la busquedsa del domicilio registrado.
Par ofra parte, al no existir ningdn domiclio fiscal registrado an ia tabla debersd
mostrarme &l sigiienhe mensaje;
“Ningin dato disponible en esfa fabla”™
Ejempla 1.2:
En caso de ingresar un nueve domicilio fiscal abrird un modal al dar clic en el
botdn “+ Nuewve domicilio fiscal” con los siguienfes campos de textos (TextBox) y
menus desplegables (ComboBox).

¥ Codigo Postal (TextBox)

¥ Nombre de la vialidad | TextBox)

¥ Tipo de vialidad (ComboBox)

*  Numero exterior (TextBaox)

" Numero interior (TextBox)

¥ Nombre dé [a colonia (ComboBox)
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Nombre de la localidad [TextBax)

MNombrg del muricioo [ComboBox)

Nombre de Ia Entidad Federativa {ComboBox)
Calle (TaxtSox)

¥ calle [TextBox)

Correo alectrdnico | TextBox)

Teddfono fijo [TextBox)

Teddfono mdwil | TextBox)

R

Ejemplo 1.3:

En caso de editar un_domicilio fiscal abard un modal con 0§ Siguenies

campos de laxtos (TextBox) y ments despiegables (ComboBox) adifables:
+*  Esfado (ComboBox)

Municipio {ComboBox)

Cadigo Pastal [TextBox)

Nombre de la vialidad

Tipo de vialidad (ComboBox)

MNumero extanar (TextSox)

Numero interior [TextBox)

Nombre de la colonia (ComboBox)

Nombre de la localidad (TextBox)

MNombre del municipio (ComboBox)

Nombre de la Entidad Fadarativa (ComboaBox)

Calle (TextBax)

¥ calle [TextBox)

Comreo electrdnico {TextSox)

Tekdfono fijo (TextBox)

Teddfono mawl | TextBox)

S N T

Ejemplo 1.4:

En caso de eliminar una direccion fiscal, & sistama /& mostrard & siguwiente
mansaje “;Desesa afminar & domiciio? jNo se podrd revertir [a operacidn!™
Asimismo, & mostrard dos batones, un batdn “Cancelar” i ofro boltdn “Eliminar”.

Ejemplo 1.5:

En caso de generar un reporfe de direccidn fiscal, o sistema descargara en
automdtico &l historia! de los domicilios regisirados en ese ampleado, mosirado
& primar registro an & repofte como domicilio fscal acfual y siguiends & partir
del segundo registro como los domicilios fiscales anferores si ef empleado fuvo
mids de 1 domicilfo registrado. Asimismo, &f reporte deberd incluir la siguiente
infarmacidn:

" Clave del empleado
Nombre complalo del amplesda
RFC
CurRP
Partida
Depandeancia
Departameanto
Cofreo electrdnico
Taldfono fijo
Tedfono mdwl
Tipo de wialidad

S L
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v Nombre de Ja vialidad
v Numero interior
¥ Numero extenor
v Calle
v Nombre de la colonia
¥ Nombre de la locakdad
v Codigo Postal
v Nombre del municipio
v Nombre de la Entidad Federativa
v __Ulimo
Workflows affected Exclusivamente de la Unidad de informatica
En el siguiente apartado, la Unidad de informatica describira si existen
“palabras, texto o letras” que se veran afectados por los cambios solicitados por
el usuario.
Por otra parte, al no existir algin medio o canal especifico debera llenarse con
la palabra "N/A" lo que es la abreviatura de “No Aplica”
Descripcion del Describe el requerimiento de forma general, asi como los roles de los usuarios
requerimiento quienes utilizaran este requerimiento.
Ejemplo:
El médulo podré ser consultado por Jos empleados y los administradores de RH
de cada dependencia. Asimismo, lodos los usuarios deberdn identificarse con
su cuenta de usuario para acceder al médulo Doricilio Fiscal, dependiendo el
rol y los permisos este lendrd un nivel de accesibilidad.
v Los administradores de RH (Ver tabla 2.2, pdg. 10) podrén visualbzar,
agregar. editar y generar reporte del domicilio fiscal.
¥ Los empleados unicamente podrén visualizar ¢! domicilio fiscal.
Diccionario de datos Exclusivamente de la Unidad de informatica
En el siguiente apartado, la Unidad de Informatica debera anexar los nombres
de los identificadores que corresponde al diccionario de datos de acuerdo con
los requisitos solicitados por el usuario. Si, el requerimiento no incluye
diccionario de datos entonces deberia escribir “N/A". Cabe sefalar que, el
identificador debera iniciar con “DD" el cual es la abreviatura de “Diccionario de
Datos" seguido con una longitud de 3 digitos “001"; Cada nuevo diccionario de
datos sera el consecutivo del nimero anterior de la Identificacion del diccionario
de datos
Ejemplo:
« DDOO1
Requerimiento NO funcional Exclusivamente de la Unidad de Informatica
En el siguiente apartado, la Unidad de Informatica debera anexar los nombres
de los identificadores del requerimiento NO funcional. Cabe sefalar que, el
identificador debera iniciar con “RNF" el cual es la abreviatura de
“Requerimientos NO Funcionales” seguido con una longitud de 3 digitos “0017;
Cada nuevo requisito serd el consecutivo del nimero anterior de la
Identificacion del requerimiento no funcional
Ejemplo:
« RNFO0O01
* RNFO002
* RNFOO4
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ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE FECHA AGOSTOIZ024
» RNFOO05
« RNFODE
« FRNFOO8

Escenarios de prueba

Describir los escenarios que deberan probarse durante la prueba (best) del
requerimients solicitado por el usuario. Cabe mencionar que, eslos escenanos
de prueba deberan proporcidnalos al usuario.

Ejempla
1. Un empleado sin domicilio fiscal.
2. Un empleado con domicilio fiscal.

Matriz de prueba

Exclusivamente de la Unidad de informatica

Matriz de prueba para Software.

En el siguiente apartado, la Unidad de Informélica deberd anexar los nombres
de los identificadores de la Malriz de prueba. Cabe sefialar que, el identificador
dabara iniciar con “MP° al cual as la abreviatura de “Malriz de Prueba” seguido
con una longitud de 3 digites “001°, un guion *-" y postericrmante el Identificador
del requisito solicitade; Cada nuevo requisito serd el conseculive del ndmero
anterior de la Identificacion de la Malriz de prueba.

Ejempla:

MPDO1-RFDO2

Precondicion

Describe la(s) precondicidn{es) del requerimianto antes de realizar la accion,
procaso yio actividad.

Ejempla:
El usuario deberd iniclar sesidn con sus credenciales cormespondientes en af

cual estara definido su nivel de accesibilidad y rol para acceder al madulo de
ampleados an /a seccidn de Domicilio Fiscal

Debara existiv @ @mpleado en el Sisléma o én 50 caso pameno debe de darse de
ALTA & eampleado para postenormanta poder asignare un damiciio fiscal

Secuencia

Pasos realizados Informacion para los pasos

Exclusivamenie de Ja Umidad de
Informatica

La unidad de Informatica deberd
describir los pasos de acuerdo con los
requerimientos previamente descritos
an asle documenta.

Ejempla:

1. El usuario ingresa a SIREH para
comanzar.

2. Visualizara el Dashboard y el
mend da SIREH segin el rol y al
nivel de accesibiidad.

A Si, &l usuario guiers consultar un

Exclusivamente de la Unidad de
informaatica

La unidad de Informatica debers
describir &l nombre dal madulo en que
&l usuario realiza los pasos de acuerdo
con los reguerimientoes previamente
descritos en asla documento.

Ejempio:

1. Modulo inicio de sesion.

2. Dashbeoard de SIREH.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTAD(
ke UNIDAD DE INFORMATICA cODIGO SHIULO 30
@ = INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PARA LA REVISION ]
ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE SOFTWARE FECHA AGOSTOM2024
domicilio fiscal, debera dirigirse a:
Mend = Burocracia = | 3 Mend y Modulo de empleadas =
Empleados, en al cual le moslrara Seccion domicdio fiscal > Tabla
el siguiente mensaje “Cargando de registros de domicilios
infarmacion._.” miantras el sistama ragistrados.
lermina de consullar la lisla de
lodos los empleados reqistrados.

Postocondicidon Describe la(s) postcondicidn(es) del requerimianto, después de haber concluido

la accidn, proceso yo actividad.
Ejamipla:
Se visualizd Ia infarmacion del damicilio fiscal.

Escenario de excepciones Describe los escenarios en donde no aplicarian eslas precondicionas y
posicondiciones; an dado caso que no exisla escenarios de excepciones debera
indicario con la palabra “NA"

Definicion de finalizacion Exclusivamente de la Unidad de Informatica
En el siguiente apartade, la Unidad de Informatica deberd anexar los nombres
de los identificadores de |la Definicion de finalizacion. Cabe sefialar que, el
identificador debera iniciar con “RDF” el cual es la abrevialura de
“Requerimientos de Definicién de Finalizackin® seguido con una longitud de 3
digitos “001°; Cada nuevo requisito serda el consecutivo del ndmero anterior de
la Identificacidn del requerimients no funcienal
Ejampla:

« RDFOD1

Technical Solution Detail Exclusivarmante del anea de Informalica
En el siguienls apartado, la Unidad de Informdtica deberad describic las
soluciones l&cnicas o propuaslas para el requermiento salicitado.

Frecuencia Describe la frecusncia que deberia realizarse aste requarimianto
Ejampla:

Las veces que o usuario lo salicile.

Obs=servaciones Apartada exclusivae para comeniarios mencionados duranie la reunion de
revision del requerimiento an ambas partes (Stakeholder & Product Owner
Serum Masgter).

Fecha de la solicitud Fecha an que se solicila el requerimiento

Personal involucrado sqQL: Excivsivamante de la Linidad de Informatica

Nombre dgel personal quien realizara & desarroilo de (3
base de dalos asi como las consulfas SQL.

Back-gnd: Exciusivamante de la Uinidad de Informatica
Nombre del parsonal quien realizara & desarallo de la
estructura v &l modelo para el CRUD asi como los senvicios
gua s& debardn consumir.

Front-end: Excivsivamante de la Linidad de Informatica
Nombre oel personal quien realizara &/ desarroilo de la
interfaz grafica del madulo o sistema.

Prioridad del requerimiento Exclusivamants de la Unidad de Informabica
Mencionar &/ estalus de prioridad del requerimiento soliciiado por & usuario.
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SH-UI-AICGRH-002

Nombre del Procedimiento: Actualizaciéon de la base de datos de los sistemas informaticos de los
organos administrativos de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

Propo6sito: Proporciona el servicio requerido a los sistemas informaticos en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de actualizacién de la base de datos de los sistemas
informaticos de la Coordinacion General de Recursos Humanos; hasta comunicar al 6rgano
administrativo solicitante, la conclusién de la solicitud.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica de la CGRH.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Las modificaciones, actualizaciones o mejoras continuas a catalogos y datos maestros de los
sistemas deben ser solicitadas de forma oficial a través de memorandum, anexando
documentacién funcional de los procesos involucrados, diccionario de datos y las
especificaciones pertinentes para el caso.

e Como salvedad y que la actualizaciéon no impliqgue cambios a las reglas de negocio, podra ser
vélido y atender una peticion recibida a través del correo institucional dirigido al titular de la
Unidad de Informatica y al titular del Area de Informética de la Coordinacion General de
Recursos Humanos.
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SH-UI-AICGRH-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo de la CGRH, a través de la Unidad de Informética,
memorandum en el que solicita actualizacion de las bases de datos de sus sistemas.

2. Verifica con el rgano administrativo solicitante, el alcance de las actualizaciones que requiere el
sistema para definir los cambios necesarios.

3. Realiza la actualizacion y presenta los avances a los 6érganos administrativos a fin de que estos
sean validados.

¢La aplicacion fue validada por el 6rgano administrativo solicitante?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Realiza pruebas necesarias hasta cumplir con el funcionamiento requerido.

4, Elabora memorandum mediante el cual informa la conclusién de la actualizacién del sistema,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia, sella y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.
5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UI-AICGRH-003

Nombre del Procedimiento: Asesorar en materia de sistematizacion de procesos a los 6rganos
administrativos de la CGRH.

Propdésito: Proporcionar asesorias y soporte a los érganos administrativos de los sistemas
informaticos de la CGRH.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria de manera presencial, via telefénica o por
correo electrénico; hasta comunicar el 6rgano administrativo de manera econémica la conclusién de la
asesoria.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica de la CGRH.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UI-AICGRH-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de forma presencial, via telefénica o por correo electrénico a través de la Unidad de
Informética solicitud de asesoria del 6rgano administrativo de la CGRH y determina.

¢La asesoria puede solventarse de manera inmediata?

Si. Continua en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

la. Proporciona al 6rgano administrativo solicitante, la asesoria necesaria, a fin de solventar la
problematica o dudas presentadas en la sistematizacion de los procesos de la CGRH. asi mismo
verifica que las dudas o comentarios queden solventados en su totalidad.
Contindia con la actividad 2

2. Realiza consulta de la informacién con los 6rganos administrativos y elabora un plan de trabajo a
fin de solventar dudas o comentarios pendientes de atender.

Solventa dudas o comentarios pendientes de acuerdo al plan de respuestas elaborado.
Comunica de manera econdmica al érgano administrativo solicitante, la conclusion de la asesoria.

Llena formato de Control de asesorias para su registro correspondiente.

[

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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