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INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en Ia Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19:
Reglamento Organico de la Administracién Publica Estatal de Sinaloa EIl
Organo Interno de Control, capacitd y asesoré a las diversas dependencias que
conforman la Administracién Publica Municipal para la elaboracién de
manuales administrativos que permitan definirlos y difundir para su
observancia.

El Manual de Procesos tiene por objeto proporcionar un instrumento Técnico
que norme la elaboracion con uniformidad, contenido, presentacién, que
optimice el cumplimiento de atribuciones de la institucién; contribuyendo a la
orientacion del personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades de adscripcién con bases que permita la
eficacia y eficiencia; asi mismo proporciona normas, procedimientos, tramites,
servicios, actividades y tareas que se desarrollan de manera ordenada, sin
distorsiones, la informacién referente a la operacion de la dependencia.

Considerando el inicio de una nueva administracion Publica Municipal 2018-
2021 encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con la perspectiva
del Cambio Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo
sin simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz". Que exige que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo plazo, dar
continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin
descuidar nuestra visién de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al
cumplimiento de tal encomienda.
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MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que

tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio publico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda
accién de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la

ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta

apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos

marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

No me resta mas que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este

noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.
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MISION

La Mision del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 es transformar
y mejorar el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de Ia Poblacién y las
Comunidades del Municipio.

Para cumplir esta Mision, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccién de las necesidades:

Los usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les ofrecemos
Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

El Pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los recursos
que aportan son manejados con honestidad y transparencia.

Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencién de sus
necesidades a través de las diferentes Instituciones municipales.

Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencién a través de los diferentes programas municipales.

La Sociedad Civil: A quienes les garantizamos mecanismos de Participacion
social abiertos, democraticos y efectivos.

Los Jovenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo vy las
oportunidades necesarios para que se desarrollen a plenitud, de tal modo que
se conviertan en un impulso para el desarrollo de la comunidad.

Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las inversiones que se realicen en el Municipio sean
productivas y contribuyan al desarrollo econémico y la creacion de empleos.

Los Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacién verdadera
del Municipio; mientras logramos un lugar de trabajo satisfactorio y pleno.
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VISION

La Visién: Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la
administracién municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos
por la prestacién de servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la
gestion publica y el impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

VALORES

ORIENTACION A LOS USUARIOS. En todos nuestros programas nos enfocamos
en el beneficio de nuestros usuarios.

DEMOCRACIA. En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los
sectores involucrados.

CALIDEZ. Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA. Manejamos los recursos que la sociedad nos
confia con el cuidado y la responsabilidad que exige la ley.

EFICIENCIA Y EFICACIA. Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en
los resultados que ofrecemos.

INCLUSION. En el disefio de las politicas publicas nos orientamos a los mas
pobres y los mas vulnerables.
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O (=]

umento se considera como copia "no

6/106



mo o wp

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley del Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles del Estado.
Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos ¥ Recursos Publicos del
Estado de Sinaloa. ‘
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan,

Sinaloa.

- Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Hacienda Municipal.
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METODOLOGIA

En la etapa de levantamiento y documentacion de los procesos, para su

posterior exposicién grafica en un Mapa de Procesos, se utilizé el formato de

“Detallado de Procesos”, lo cual es un registro donde se definen los elementos

claves de cada proceso.

Se llevaron a cabo reuniones entre el Director, los Jefes de Departamentos y

los responsables de cada proceso, asi como los involucrados en el mismo.

La ficha de proceso utilizada para el levantamiento de informacion por area es
la que a continuacion se presenta:

Detallado de Proceso

Dependencia ID DINF-MZTL-XXX
Nombre del Area

proceso /Depto.

Objetivo del

proceso

Puesto

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

Politicas

Producto Final

A. Explicacion general del proceso:
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B. Flujo/Mapa del proceso

) ‘ . EVALUACION
PLANEACION | EJECUCION : CONTROL Y MEJORA
C. Descripcion de actividades
PROCESO,

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | SISTEMA DIRECCION ©
¢ RELACIONADOS| RELACIONADO DEPENDENCIA
RELACIONADO

D. Observaciones
E. Beneficiario(s) del proceso

F. Anexos

CONTROL DE VERSIONES.

Fecha:
Tabla de historia del documento
# de Revisién: | Fecha: Razon de revision: Firma:
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SIMBOLOGIA

SIMBCLO

REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

TERMINAL. Indica el inicic a la
tarminacion del flujo del
proceso.

ACTIVIDAD: Representa una
actividad llevada a cabe en el
procesc.

DECISION: Indica un puntc en
el flujc en que se preduce una
blfurcacicn del tipo "SI" -
"NO"

"
1k

DOCUMENTQ: Se refiere a un
documensc utilizado en el
proceso, se utilice, se genere o
salga del procese.

MULTIDUCUMENTO: Refiere
a un conjunte de decumentos.
Un ejemple s un expediente,
que agrupa distinies
decumentos

INSPECCION/FIRMA: Empleado
para aquellas accicnes que
requieran una supervison ([como
una firma ¢ visto buenc)

)| IO

C

CONECTOR DE PROCESQO:
Conexion o enlace con 010
proceso diferente, en la que
continda el diagrama de fluje.

A/

ARCHIVO MANUAL: Se utiliza
para reflejar la acci¢n de archivo

de un decumento v/¢c expediente.

il

SASE DE DATOS/APLICACION:
Empleado para representar la
grabacicn de dates.

LINEA DE FLUIC: Perporciona

indicacidn sobre el sentide de flujo

del procesc.
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ATRIBUCIONES

Asesorar y asistir técnicamente al Municipio de Mazatldan en el campo
informatico tanto en software como en hardware con él mas alto grado de
desarrollo tecnologico necesario.

Director de Informatica

Impulsar un sistema de gobierno que mantenga cercania y confianza con la
sociedad por la aplicacién transparente y eficiente de los recursos publicos
para generar el mayor beneficio a la sociedad reduciendo costos de operacion
y modernizando los procesos administrativos; fortaleciendo las finanzas
municipales, gestionando la obtencién de apoyos de programas institucionales
estatal y federal, y fondos de financiamiento disponibles.

Promover el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion
proporcionando eficientemente los servicios, la infraestructura y recursos para
la mejora de los tramites y servicios municipales, el acceso a la informacioén
publica y asi como mejorar la eficiencia y la eficacia en la gestion municipal,
incrementando la transparencia y la participacién ciudadana.

Asi como coordinar la planeacion del desarrollo informético en cuanto al
desarrollo de software y de la infraestructura de comunicaciones instalada,
asegurando que los sistemas administrativos se encuentren alineados a la
normatividad vigente, y garantizando el uso de sistemas de informacion como
soporte a la toma de decisiones.

Elaborar planes de mantenimiento preventivo y brindar soporte técnico
solicitado por los distintos departamentos y direcciones.

Jefe de Redes y Comunicaciones

Incrementar la capacidad de desarrollo, operacién de los sistemas e
infraestructura de comunicaciones que permitan un mejor aprovechamiento
de las tecnologias de informacién y comunicaciones, acorde a la normatividad

iz cualquier reproduccion 12/106
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actual. Ademas de disefar y desarrollar portales web basados en tendencias y
nuevas tecnologias.

Jefe de Sistemas

Disefar, desarrollar e implementar sistemas de informacién de acuerdo a los
requerimientos de los usuarios y en apego a la normatividad vigente,
proporcionando ademas el soporte y mantenimiento, realizando las
adecuaciones y/o adicciones que sean requeridas.

Jefe de Procesos de Datos

Disefar, desarrollar e implantar sistemas de informacidn en ambiente
mainframe de acuerdo a los requerimientos de los usuarios Y en apego a la
normatividad vigente (Armonizacién Contable), proporcionando ademas el
soporte, mantenimiento y realizando las adecuaciones y/o adicciones gue sean
requeridas.

Jefe de Implantacién y Soporte Técnico

Incrementar la capacidad de desarrollo y operacién de los sistemas que
permitan un mejor aprovechamiento de las tecnologias de informacion. Asi
como mantener el buen funcionamiento de toda la infraestructura tecnoldgica
del H. Ayuntamiento de Mazatlan en forma eficiente y prestar servicio de
ayuda a todos los usuarios de equipos de cémputo.
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LISTA DE PROCESOS

ID

NOMBRE DEL PROCESO

DINF-MZTL-001

Supervision

DINF-MZTL-002

Mantenimiento y desarrollo de sitios Web del Municipio de
Mazatlan

DINF-MZTL-003

Funcionamiento de los servidores de Internet y correo
electrénico y los dispositivos de interconexion.

DINF-MZTL-004

Disefio de imagenes de pdginas Web del Municipio

DINF-MZTL-005

Desarrollo de aplicaciones web

DINF-MZTL-006

Disefio de planes de capacitacién a funcionarios

DINF-MZTL-007

Asignacion de tareas al personal a cargo

DINF-MZTL-008

Uso eficiente de los sistemas de informacion

DINF-MZTL-009

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computo

DINF-MZTL-010

Revisiones y reparaciones de equipos de computo e
instalaciones de Hardware y Software de los mismos

DINF-MZTL-011

Inventario equipo de computo.

DINF-MZTL-012

Soporte técnico a usuarios

DINF-MZTL-013

Mantenimiento a sistemas de bases de datos

DINF-MZTL-014

Disponibilidad de bases de datos 24/7

DINF-MZTL-015

Plan de desastres y contingencias

DINF-MZTL-016

Proyectos de cableado estructurado para redes de telefonia y
datos

DINF-MZTL-017

Instalacién, configuracién y mantenimiento de servidores

DINF-MZTL-018

Privilegios de seguridad de los usuarios de las redes de
computo

DINF-MZTL-019

Instalacién, mantenimiento y configuracion de sitios web y sus
servidores

DINF-MZTL-020

Mantenimiento de sistemas

DINF-MZTL-021

Planes de Capacitacion

DINF-MZTL-022

Perfiles de usuarios y capacitacion constante

DINF-MZTL-023

Disponibilidad de hardware 24/7

DINF-MZTL-024

Administracion de licencias de uso de software
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FICHAS DE PROCESOS

Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de informatica ID DINF-MZTL-001

Nombre del Supervisién Area Direccién de

proceso /Depto. informatica

Objetivo del Administracién, ejecucion y supervision de las actividades

proceso necesarias para el uso eficiente de los recursos informaticos del
Municipio de Mazatlan.

Puesto Director de Informatica.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las Direcciones del Municipio de Mazatlan.
2. Todas las Secretarias del Municipio de Mazatlan.
3. Todas las Dependencias Municipales de Mazatlan.

Sistemas utilizados

Sistema de informacién.

Documentos o
formatos
relacionados

Politicas

=  Manual de Procedimientos de la Direccién de

Informatica.

* Reglamentodela Administracién Plablica del Municipiode

Mazatlan.

Producto Final

Asegurar el uso eficiente de los recursos informaticos como
herramienta de trabajo en todas las &reas del Municipio de

Mazatlan.

G. Explicacion general del proceso:
* El director supervisa y coordina actividades para asegurar el uso

y funcionamiento eficiente de los recursos informaticos del
Municipio de Mazatlan.

e De igual forma disefia y promueve planes de mantenimiento
preventivo y actualizacién de equipos de cémputo y sistemas
del Municipio de Mazatlan.

n. Lu

umento se consider

¢ Asegurar que las solicitudes para mantenimiento o servicio de

iedad de
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equipos de computo o equipos periféricos de areas que lo

requieran, sean atendidas y solucionadas a la brevedad.

e Supervisa la correcta aplicacion de los recursos informaticos en

todas las areas del Municipio de Mazatlan.

e Los resultados de supervision, requerimientos, entre otros, son
documentados como evidencia del servicio y funcionamiento
de equipos y sistemas.

H. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

Director supervisa y

EJECUCION

de mantenimiento

Supervisidn 5 =
[nvita al area
involucrada a

correcciones
necesarias

coordina programas —»

Disefia en conjunto
con equipo de
trabajo planes de
mantenimiento
preventivo

|

Todos los resultados
correspondientes a
funciones del Director,
son documentados

implementar  |Si

F—HO

FIN

Se asegura que
solicitudes de
mantenimiento

sean atendidos en
tiempo y forma

mento

Y

Supervisa el
correcto uso de
equipos de
computo y

periféricos

da prohibida cualquier reprodt

se considera como copia

EVALUACION
Y MEJORA
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. Descripcion de actividades

RESPONSABLEJ ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS|

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA

RELACIONADO

Director de
informatica

Supervision.

El director de informatica
supervisay coordina actividades
y programas de
mantenimiento para asegurar
e uso y funcionamiento
eficiente de los recursos
informdticos que se utilizan
en cada drea del
Ayuntamiento deMazatlan.

N/A

N/A

N/A

Director de
informatica

Planes de
mantenimiento.

El director disefa en
conjunto con su equipo de
trabajo planes de
mantenimiento preventivo y
actualizacion periédica para
los equipos y sistemas
utilizados para la
funcionalidad del
Ayuntamiento..

N/A

N/A

N/A

Director de
informatica

Mantenimiento.

El director se asegura que las
solicitudes de
mantenimiento o
programacién de los mismos
a equipos de coémputo y
periféricos por drea, sean
atendidas en tiempo y forma;
de igual forma designar al
personal responsable para ello
Yy proporcionar herramientas
requeridas.

N/A

N/A

N/A
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[ 4 | Director de Supetvision de Supervisa el correcto uso de N/A N/A N/A
informatica uso. los equipos de cémputo y
periféricos del Ayuntamiento.
En caso de detectar un uso
incorrecto de los recursos
informaticos, el director invita
al area involucrada a
implementar
correcciones necesarias.
5 | Director de Documentacién. | Todos los N/A N/A N/A
informatica resultados
correspondientes a las
diversas funciones de
director son
documentados.
J. Observaciones
K. Beneficiario(s) del proceso
o Dependencias y Secretarias del Municipio de Mazatlan

Sinaloa.

Anexos
e N/A

CONTROL DE VERSIONES.

Fecha:

01, Diciembre 2017

Tabla de historia del documento

# de Revisién:

Fecha:

Razon de revision:

Firma:

1 13 Enero 2018 Cambio formato del
documento.

2 19 Enero 2018 Ajustes del
documento.

3 25 Marzo 2018 Correccion de

documento.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de informatica ID DINF-MZTL-002

Nombre del Mantenimiento y desarrollo de | Area Direccién de

proceso sitios Web del Municipio de /Depto. informatica
Mazatlan

Objetivo del Desarrolloy mantenimiento de los sitios web del Municipio y

proceso coordinar el desarrollo de nuevas tecnologias de informacion

para mejorar o mantener el mismo.
Puesto Administrador Web.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

P e R

Comunicacion Social.
Relaciones Publicas.
Presidencia Municipal.
Paramunicipal JUMAPAM.
Paramunicipal Acuario.
Paramunicipal Cultura.

Cualquier interesado que accede a las paginas Web del
Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

PHP, wordpress, My SQL, Corel Draw, Photoshop.

Documentos o
formatos
relacionados

Oficio de solicitud

Politicas

Manual de Procedimientos de la Direccién de
Informatica.

Reglamento dela Administracion Publica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Sitios web liberados y publicados conforme requerimientos del

area.

A. Explicacion general del proceso: :
e La actividad inicia al recibir oficio del drea o dependencia del

Municipio, que solicita cambios o actualizacién de la pagina
web correspondiente.

* De igual forma los cambios y ajustes se hacen al inicio de cada

nueva

Administracion

Municipal, actualizar directorio,

programas, cbjetivos, entre otros.

Este documento es propiedad del Municipi

parcial o total. La impresic
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¢ El objetivo principal es el desarrollo de un nuevo sitio web para
aquellas dependencias que no cuenten con él, asi como cambio
de imagen y contenido de las existentes.

e El producto final son sitios web liberados y publicados
conforme requerimientos del drea y normativas aplicables.

B. Flujo/Mapa del proceso

. ; : EVALUACION
PLANEACION i EJECUCION CONTROL ¥ MEJORA
‘ Reuniones de
Administrador web o o trabajo con area
INICIA recibe oficio Resopia A solicitante para
i — del sitio web por | S
solicitud de definicién de
: desarrollar ; .
dependencia imagen, contenido,
Solicitud de entre otros
dependencia +
interesada para '
actualizacion de i - Traténdose de
sitio web o ’:‘:;E?;S;?;gi:;s En caso contrario cambio en el
desarrolio de ' st B S R levanacabo | | contenido del
nuevos sitios disgﬁo e nuevay = reuniones de < sitip, éste debe
s s trabajo para indicarse en el
g definirlo oficio recibido
Fin del
_ | Desarrollo del _| Ajustes _| desarrolloy
sitio web ™| requeridos " | entrega del sitio
web
\
Proceso de

Mantenimiento
constante del
sitio

desarrollo, cambios y| _
mantenimiento son |
documentados

FIN

20/106




C. Descripcion de actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS| RELACIONADO| DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONAD
O
1 Dependencia Solicitud de sitio Dependencia o area del Municipio | Oficio de Dependencia
solicitante o actualizacion. solicita por medio de oficio a la | solicitud. N/A solicitante.
Direccion de Informatica,
actualizaciéon de sitio web de Ila
misma, o desarrcllo de nuevos sitios
para aquellas que aun no cuenten
conél.
2 Administrador Recopilacién. El administrador web, recibe N/A PHP, Dependencia
Web solicitud de dependencia; como wordpress, solicitante.
paso inicial debe recopilar Ila My SQL,
informacién que debera contener Corel Draw,
sitio web a desarrollarse, Ila Photoshop.
definicion de imagen y contenido
se realiza a través de reuniones de
trabajo entre el drea solicitante y
administrador web.
Tratéandose de actualizacién de
informacion en sitios ya existentes,
la misma debe ser indicada en el
oficiodesolicitud, en caso contrario
se realizan reunionesdetrabajopara
definir
y efectuar el cambio.
3 Administrador Diseno. Administrador web, realiza un N/A PHP, Dependencia
Web andlisis de imagen, contenido y wordpress, solicitante.
disefio de la estructura que My SQL,
contendralanuevapagina. Corel Draw,
Photoshop.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de informatica ID DINF-MZTL-003
Nombre del Funcionamiento de los | Area Direccion de
proceso servidores de Internet y correo | /Depto. informatica
electroénico y los dispositivos de
interconexion. ,
Objetivo del Mantener en funcionamiento los servidores de Internet y
proceso correo electrénico, asi como los dispositivos de interconexion,
manteneractualizadalalista de funcionarios
vy departamentos gue cuentan con correo electrénico.
Puesto Administrador Web y jefe del Departamento de Redes y

responsable

Comunicaciones.

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las Dependencias, Direcciones y Secretarias del
Municipio de Mazatlan.
2. Departamento de sistemas y soporte técnico.

Sistemas utilizados

Servidoresconsistemasoperativoscomo: Windows Server, Free
BSDyLinux.

Documentos o

formatos
relacionados
Politicas = Manual de Procedimientos de Ila Direccion de
Informatica.
= Reglamentodela Administracién Publica del Municipiode
Mazatlan.
Producto Final Funcionamiento éptimo de servidores de internet y correo
electrdénico.
A. Explicacion general del proceso:
e La actividad puede iniciar cuando se efectlia un cambio de
servidor, sistema operativo o se adquiere un servidor nuevo.
e Al tener el nuevo servidor se procede a la instalacion y
configuracion de los mismos.
e Se efectua un mantenimiento preventivo fisico y de software
en los servidores.
e Se instalan sistemas y bases de datos.
 El objetivo final es contar con la informacién almacenada y
nicipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccion 24/106
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administrada en servidores.

usuarios

CONTROL

e Informacién del servidor, licencias
documentados.
B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No. RESPONSIBLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | SISTEMA of:eocifg:'o
RELACIONADOS | RELACIONADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Direccién de Cambio de servidor La actividad se detona al recibir un N/A N/A N/A
Informatica nuevo servidor, cambiar unc ya
existente ocambiaelsistema
operativo.
2 Administrador | Instalacion. Al contar con el nuevo servidor, se N/A N/A N/A
Web procede a la instalacion vy
configuracion delmismo.
3 Administrader | Mantenimiento. Los nuevos servidores,reciben un N/A N/A N/A
Web mantenimiento preventivo, al
igual que el software de los
mismos.
4 Administrador | Sistemas Posteriormente se procede ala N/A N/A N/A
Web operativos. instalacion y configuracion delos
sistemas operativos,
administradores de bases
dedatos y usuarios.
D. Observaciones

¢ Se documenta informacién respecto al nuevo servidor instalado
como licencias, software, entre otros.

Beneficiario(s) del proceso
¢ Dependencias y Secretarias del Municipio de Mazatlan Sinaloa.

Anexos
e N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia

Direccion de informatica ID DINF-MZTL-004

Nombre del Disefio de imagenes de paginas | Area Direccién de
proceso Web del Municipio /Depto. informatica
Objetivo del Elaboracién, retoque y optimizacion de imagenes y disefios que se
proceso publican en las paginas web del Municipio.

Puesto Administrador Web y Jefe del Departamento de Redes y

responsable

Comunicaciones.

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. FotografosydisenadoresdeldreadelaDireccionde
Comunicacion Social.

2. Dependenciasy areas que requieren disenos graficos
especificos para las paginas web.

Sistemas utilizados

AdobePhotoshop, CorelDraw, Corel Photopaint, AcrobatReader
yWriter (PDF)

Documentos o
formatos
relacionados

e Oficio desolicitud.

Politicas

= Manual de Procedimientos de la Direccidon de
Informatica.

= Reglamentodela Administracion Plablicadel Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Pagina web del Municipio o dependencia actualizada.

A. Explicacion general del proceso:

= lLa

actividad inicia por oficio de la Direccion de

Comunicacién Social, para cambio de imagen, modificacion
o incorporacién de nuevos disefios alguna de las paginas
web del Municipio.

= Los cambios deben ser especificados en el oficio, en caso
contrario se realizan reuniones de trabajo para definirlo.

= Se llevan a cabo las modificaciones, retoque, optimizacién o
elaboracion del nuevo disefio e imagenes necesarias.

= Pagina web es actualizada para que los cambios surtan
efecto.

= El producto final es la pagina web publicada con los cambios
requeridos.
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C. Descripcion de actividades

“ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESC,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Direccion de Solicitud de Se recibe oficic de la Direccion de Oficio de N/A Direccidon de
comunicacion cambic. comunicacion Sccial para solicitud Comunicacidn
Sccial. efectuar cambios, modificaciones Social.
onuevos disefiosen algunade las
paginas web del Municipio.
2 Administracor Recepcion Administrador web recibe oficio NAA NAA Direccion de
Web solicitud. de Comunicacién Social, en &l Comunicacién
deben venir claramente Social
especificados los cambics ©
modificaciones gue se reguieren,
en caso contraric administrador
web solicitara se lleven a cabo
reuniones detrabajo paradefinir
los cambios, modificaciones ©
disefic nuevo de pagina que se
reguieren.
3 Administracor Cambics. Se llevan a cabo las INSA N/A N/A
Web modificaciones, retoques,
cambios © nuevos disefios
solicitados.
4 Administracor Actuzlizacion. La paginaweb se actualliza para INSA NS NSA
Web que los cambios surtan efecto,
verificarlos v gue la pagina sea
publicada.

D. Observaciones
= Como area de oportunidad se sugieren mejores equipos para
agilizar el trabajo de diseno.

E. Beneficiario(s) del proceso
¢ Dependencias y Secretarias del Municipio de Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
= N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de informatica ID DINF-MZTL-005
Nombre del Desarrollo de aplicaciones web | Area Direccion de
proceso /Depto. informatica
Objetivo del Desarrollar aplicaciones web que interactien con los principales
proceso sistemas del Municipio

Puesto Administrador web

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

Sistemas utilizados

PHP, MySQL, Wordpress

Documentos o e« N/A

formatos

relacionados

Politicas e Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Mazatlan

Producto Final

Pagina web del municipio o dependencia actualizada

A. Explicacion general del proceso:

= La actividad inicia al desarrollar una nueva aplicacion o
requerir modificacion de alguna ya existente por el
Departamento de Sistemas y Soporte Técnico.

= De igual forma al implementar un cambio de imagen e
incorporacion de nuevos disefos a la pagina web actual o
recibir solicitud de drea correspondiente que requiere la
aplicacion.

= En coordinacién con el Departamento de Sistemas y Soporte
Técnico, se define el impacto en el sistema involucrado al
hacer la integracion de la nueva aplicacion web.

= Aplicacion web es disefiada e integrada con el sistema de
informacion.

= Se documentan los cambios o la nueva aplicaciéon necesarios
en el nuevo sistema de informacion.
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCURENTOS SISTEMA PROCESD,
RELACIOMADOS RELACIONADO DIRECCICN ©
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Departamento | Solicitud de El departamentc de sistemas NSA NFA NFA
de Sistemas y | desarrcllo. reguiere al administrador web del
Soporte desarrollo de una nueva
Técnico aplicacién web o la medificacion
de una ya existente.
2 | Dependencia Cambic de De igual forma Iz actividac puede NJA N/A NAA
interesada. imagen. iniciar al sclicitar cambgic de
imagen. incorporacion de nuevos
disefics o] dependencia
interesada solicitar una
aplicacién web.
B | Administracor | Impacto. El admunistrador web en NAA N/A NAA
Web coordinacién con el
departamentc de sistemas vy
soperte técnico, definen el
impacto al integrar el sistema
involucrado con la aplicacion
Web.
£ | Administracor | Integracion. Cambios o modificaciones N/A NFA N/A
Web solicitados ¢ nueva aplicacion
web es integrado con el sistema
de infermacioén.
& | Administracdor Documentacion. | Todos loscambics oeldisefiode MNSA N/A N/A
Web la nueva aplicacion son
documentados.

D. Observaciones
= Se llevan indicadores del total de nuevas aplicaciones y

numero de modificaciones a las aplicaciones web.

E. Beneficiario(s) del proceso

e Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa

F. Anexos
= N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direcciéon de informatica ID DINF-MZTL-006

Nombre del Diseno de planes de | Area Direccién de

proceso capacitacion a funcionarios /Depto. informatica

Objetivo del Disefar planes de capacitacion para los funcionarios del area, que

proceso respondan a las necesidades de actualizacion. Gestionar su
aprobacion y coordinar su ejecucién. Realizar la evaluacién del
mercado actual y de acuerdo a los lineamientos con los otros
sectores de Gobierno e iniciativa privada.

Puesto Director de informatica.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan con
sistemas de informacion.

Sistemas utilizados

Sistema de informacion.

Documentos o = N/A
formatos
relacionados
Politicas » Manual de Procedimientos de Ila Direccion de
Informatica.
= Reglamento dela Administracién Publica del Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Pagina web del Municipio o dependencia actualizada.

A. Explicacion general del proceso:
= La actividad puede iniciar por peticion directa del Presidente

Municipal donde solicita capacitacion en todas las areas del
Municipio que utilicen sistemas para la realizacion de sus
actividades diarias y funcionamiento del area.

= El Director de Informatica, disefia planes de capacitacion para
los funcionarios del Municipio.

= Gestiona autorizacion para efectuar los mismos y coordina la
ejecucion de las capacitaciones.

= Evaluacion de la situacién actual de las areas.

= Documentacién de resultados.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESD,
DIRECCION O
DEPENDENCIA

RELACIONADO

Diractor de
Informética

Pianes de
capacitacion.

E!l Director de Informatica
frecuentemente disefia planesde
capacitacion para todas 2s areas
del Municipio que utilicen
sistemas parz el funcionamiento
de la misma; de igual forma
evalla las necesidades en cada
area para el disefic de Ia
capacitacién.

La actividad también puede ser
solicitada directzamente ger el
Presidente Municipal para todas
las areas del Municipio.

NIA

N/A

NIA

Director de
Informética

Autorizacién.

Una vez diseflado el plan y
contenido de Ias capacitaciones,
el Director de Informatica
gestiona la auterizacion para
llevarias acabo.

NSA

[#2]

Director de
Informéatica

Coordinacion.

Al ser autorizado el plan de
capacitacion, el Directorcoordina
la gjecucion de las mismas.

NSA

NfA

NFA

I~

Diractor de
Informéatica

Evaluacion.

Hace una evaluacicn actual de
todas las areas.

N/A

n

Director de
Informatica

Documentacion.

Todos los  resultados v
retrozlimentacion de las
cepacitaciones son

NSA

Observaciones
¢ Se lleva registro del numero de capacitaciones impartidas y la
frecuencia de las mismas.

Beneficiario(s) del proceso

* Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.
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F. Anexos
e N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-007

Nombre del Asignacion de tareas al personal | Area Direccion de

proceso a cargo /Depto. Informatica

Objetivo del Establecer, coordinar y supervisar las tareas asignadas al

proceso personal a su cargo, evaluando sus resultados en las reuniones
mensuales.

Puesto Director de informatica.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Jefes de Departamento de la Direccion de Informatica.
2. Personal adscrito ala Direccion de Informatica.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o

e Bitacoradereuniones mensuales.

formatos
relacionados
Politicas = Manual de Procedimientos de Ila Direccion de
Informatica.
= Reglamentodela Administracion Publicadel Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Evaluar los resultados de las tareas asignadas al personal a
cargo.

A. Explicacion general del proceso:
e El director de acuerdo a las diversas areas y atribuciones de

las mismas,

designa tareas especificas adicionales, al

personal a cargo.

e Evalda el resultado de dicha asignacion.

e En caso de que los resultados no sean los esperados, se
implementan en conjunto nuevas estrategias para realizar
tareas pendientes o incompletas.

o Se documentan las tareas y resultados obtenidos
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESC,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADC
1 | Director de Asignacién de El director establece y asigna NSA N/A N/A
Informatica tareas. tareas adicionales a las
' atribuciones de cada érea, de
acuerdoa proyectos especificosc
urgencias en el Departamento.
2 | Director de Evaluacion. Unza vez concluida la tares NSA NFA NAA
Informatica asignzda, evzlia en conjunto con
el ejecutor los resultados
obtenidos.
2 | Director de Estrategias. En casc de que éstos ne seanios NA N/A NAA
Informatica esperados en conjunto
establecen nuevas estrategias
para reazlizar las tareas
pendientes ¢ incompletas.
£ | Director de Documentacién. | Todos los resultados y tareas Bitaccrade N{A NSA
Infarmatica asignadas son documentados. reuniones
mensuzles.

D. Observaciones

e Selleva bitacora de reuniones mensuales de resultados.

E. Beneficiario(s) del proceso

¢ Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
e N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia

Direccion de informatica ID DINF-MZTL-008

Nombre del Uso eficiente de los sistemas de | Area Direccidén de

proceso informacioén /Depto. informatica

Objetivo del Controlar el uso eficiente de los Sistemas de Informacidon en

proceso base a los requerimientos de las dreas, para obtener
informacion oportuna, confiable y de acuerdo a las necesidades
para toma de decisiones.

Puesto

responsable

Director de informatica.

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Funcionarios del Municipio de Mazatlan.
2. Todaslas dependenciasy usuarios del Municipio de
Mazatlan.

Sistemas utilizados

Sistemas de informacion.

Documentos o

* Reportes deresultados.

formatos
relacionados
Politicas = Manual de Procedimientos de Ila Direccién de
Informatica.
= Reglamentodela Administracion Pablica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Llevar el control de calidad de los sistemas informaticos para
que la informacién que estos arrojen sea oportuna, confiable y
facilite la toma de decisiones.

A. Explicacién general delproceso:
= El director de acuerdo a las necesidades y requerimientos de

cada area del Municipio, implementa estrategias para el uso
eficiente de los sistemas de informacidén.

= De igual forma al inicio o implementacion de un nuevo
sistema y cuando se requieran actualizaciones.

= Si los resultados obtenidos cumplen con el control de calidad
establecido, la informacion obtenida se utiliza para la toma de
decisiones.

= En caso contrario,

se deben

implementar correcciones

necesarias por parte del drea correspondiente.
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Cualesquiera que sean los resultados, son documentados.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No.| RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIOMADO DIRECCION ©
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Director de Usc eficiante E! Director de acuerdo a 1as NSA Sistemas de Todas las
Informéatica sistemas necesidades y requerimiento de informacien. gependencias
informacion. cada arsa o Direccién del del Municipic
tunicipic, implementa que utilicen
estrategias para el uso eficiente sistemas ce
de los sistemas de infoermacicn informacion.
utilizades.
2 | Director de Implementacion De igual fcrma se establecen NSA N/A, Todas las
Informética nuevo sistema. estrategias al inicic  © dependencias
implementacién de un nuevo del Municipio
sistema y actualizaciones de 1os que utilicen
mismos. sistemas de
B | Director de Toma de Silos resultados cumplen con el NYA N/A Todas las
Informatica dacisiones. contrel de calidad esiadblecido. [a gependencias
informacién cbtenida se utiliza del Municipic
paralatoma dedecisiones. que utilicen
sistemas cg
informacion.
£ | Director de Correcciones. Encasodeguelosresultadcs no N/A N/A Todas las
Informatica cumplan can &l control de calidad dependencias
establecido, se implementan las del Kunicipic
correcciones por parte del area que utilicen
correspondiente. sistemas cg
g | Director de Documentacién. | Todes los resultados y tareas Reportes de N/A N/A

Informética

asignadas son documentados.

resuliados.
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D. Observaciones
= Se lleva bitacora de reuniones mensuales de resultados.

E. Beneficiario(s) del proceso

e Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
° N/A

CONTROL DE VERSIONES.

Fecha: 01, Diciembre 2017
Tabla de historia del documento
# de Revision: | Fecha: Razén de revision: Firma:
1 13 Enero 2018 Cambio formato del
documento.
2 19 Enero 2018 Ajustes del
documento.
3 25 Marzo 2018 Correccion de
documento.

roduccion 47/106




Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-009

Nombre del Mantenimiento preventivo vy | Area Direccion de

proceso correctivo a equipo de cémputo | /Depto. Informatica

Objetivo del Darmantenimiento preventivoy correctivoal equipode

proceso computodelaplataforma informatica del Municipio de
Mazatlan.

Puesto Implantador.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Funcionarios del Municipio de Mazatlan.
2. Todaslas dependenciasy usuarios del Municipio de
Mazatlan.

Sistemas utilizados

Sistemas de informacion.

Documentos o
formatos
relacionados

e Oficio de solicitud de mantenimiento.

Politicas

= Manual de Procedimientos de la Direccion de
Informatica.

= Reglamentodela Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo
constante al equipo de computo de la plataforma informatica
del Municipio de Mazatlan.

A. Explicacion general del proceso:

* Mediante oficio, cualquier dependencia del Municipio de
Mazatlan, puede solicitar mantenimiento a sus equipos de
computo al Departamento de implantacién Y soporte técnico.

* El mantenimiento a cada area esta disefiado para ejecutarlo
cada 6 meses.

* Para la programacion se utiliza el inventario de equipos por
area.

e Jefe del departamento de implantacién Yy soporte técnico,
elabora el programa de mantenimiento.

* Implantador recibe plan y lleva a cabo el mantenimiento de

hardware y software de los equipos.
del Municipic de Ma i

Diiara BrakiliA= ~=al P radiiFeA
LAUSda ProniDida Cuziguier eproguccicen
|
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e Resultados del mantenimiento, son documentados.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O

DEPENDENCIA

RELACIONADO

1 | Dependencia Oficio de Dependencia interesada en el Oficio de N/A TogesiEs

interesada. selicitud. mantenimiento de los equipesde |  solicitud de cffenlugr._cas e
computo en su arez antes de los | mantenimisnto ut{“ﬂf ];gfr: f
6 meses de programacion quele )
corresponden, envia oficio de
solicitud al  Departamento
implantacion ¥ soporte t&cnico.

2 | Jefz de Plan de Eljefe de departamenio elabera NAA NiA Tﬂfas fas |
departamento | mantenimiento. | plan de mantenimiento de 'jffjgi'“c‘?“f;""suf'
de acuerdo a las necesidades de tiicen ;S.fmaz
implantacian vy czda area y cudriéndclas cada s P
soporte técnico meses.

3 | Implantador. | Mantenimiento. | Implantader recibe plan de N/A NFA [ TOESS R
mantenimiento para software y dependencias del
hardware v ejecuta Municipio que
g ¥ £I8 * utilicensistemas

deinformacion
£ | Implantader. Documentacion. | Decumentacién  del  servicio, N/A NfA NAA
datos, eguipo v area.
D. Observaciones
= Se lleva registro de equipos a los que se les efectud
mantenimiento por area.
= Se utiliza el inventario de equipos de cémputo para la
programacion de mantenimiento.
E. Beneficiario(s) del proceso
* Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.
F. Anexos
e N/A

2atl3m O

an. Queda prohil

bida cuzlqui

z
documento se considera
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-010
Nombre del Revisiones y reparaciones de | Area Direccion de
proceso equipos de cémputo e | /Depto. Informatica

instalaciones de Hardware y

Software de los mismos
Objetivo del Revision y reparacién de los equipos de computo e instalaciones
proceso de Hardwarey

Software a los mismos.

Puesto Implantador.
responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Funcionarios del Municipio de Mazatlan.

2. Todaslasdependenciasy usuarios del Municipio de
Mazatlan.

3. Programadores.

Sistemas utilizados

Sistemas operativos, paguetes de software y utilerias.

Documentos o

e Oficio de solicitud de reparacion.

formatos e Formato deservicio.
relacionadoes
Politicas = Manual de Procedimientos de la Direccion de

Informatica.
= Reglamentodela Administracién Publicadel Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Equipos éptimos para su operatividad.

A. Explicacion general del proceso:

Imento es oropiedad ds

Mediante oficio, o llamada telefénica las dreas o usuarios
reportan fallas, reparaciéon o instalacion de software y
hardware en sus equipos de computo.

Se requiere apoyo de programadores en caso de que el
equipo en reparacion cuente con algun sistema que deba
respaldarse, o si requiere permisos especiales de acceso a
internet.

Se procede a revision del equipo de computo e identificar el
servicio necesario, si el equipo requiere reparaciéon se
procede a la misma.

En caso de que el equipo requiera instalacién de hardware o

2l Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién 52/106
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PLANEACION

INICIA

Oficio solicitud de

Servicio

software, se realiza la instalacion.

e Datos del equipo, drea, tipo de reparacién o instalacién, son
documentados.

B. Flujo/Mapa del proceso

EJECUCION

Dependencia reporta
gue requiere
instalacion de

software o hardware

En caso de que el
equipo cuente con
| sistemas instalados se

requiere apoyo de

CONTROL

FIN

o fallas en equipos programadores
Permisos
Revisionde | _ especiales para | _ Respaldo del
equipo con fallas| acceso a s sistema
internet
Identificar Instalacion de
problema o tipo Se lleva a cabo _ | softwareo
de servicio que reparacion " | hardware, si son
reguiere rqueridos

Reparacicnes e
instalacion de
software o
hardware son
documentados

EVALUACION
¥ MEJORA

53/106



C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O

DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 Dependencia Oficio ce Cuzlquier dependencia del Oficio de NFA Todas las
interesada. soliciuc. runicipic reporta mediante solicitud de dependencias
oficio o llamada telefénica que reparacién del Municipic

requiere instalacion de software que utilicen

o hardware ¢ la reparacidon de sistemas de
equipecs de computo. informacion.

2 | Implantader. Apovo. En caso de que el equipo de NFA, N/A Todas las
coOmputo cuente con sistemas dependencias
instalados, se requiers apoyo de del Municipic
programadores si el sistema que utilicen
debe respaldarse o© wverse sistemas de
afectado al instalarle nuevo informacion.
hardware o software, de igual
forma si requiere permisos
sspeciales para acceso a intemet,

3 Implantador. Revision. Se procede a la revision de Formato de NAA Todas 1as
equipcreportadoconfallas para Servicio. dependencias
identificar el tipc de sernvicio o del Municipic
preblema. que utilicen
Se lleva a cabo reparacion. sistemas ce

informacion.

4 | Impiantador. Instalacicn. En casc de que el equipo requiera Formato de N/A Todas las
instalacion de Hardware o servicio. dependencias
Software, seprocede alamisma. del Municipic

gue utilicen
sistemas ce
informacion.

5 Impiantador, Documentacion. | Las reparaciones e instalaciones Formato de NFA NJA

de software Y hardware son
documeniados.

SEMVICIo.

D. Observaciones
e Se llevaregistro de equipos reparados.

E. Beneficiario(s) del proceso
= Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de

Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-0T1

Nombre del Inventario equipo de computo. Area Direccion de

proceso /Depto. Informatica

Objetivo del Mantener actualizado el inventario de todos los equipos de

proceso cémputo del Municipio y reportar las reubicaciones si estas
sucediesen.

Puesto

responsable

Implantador.

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Funcionarios del Municipio de Mazatlan.

2. Todas las dependencias y usuarios del Municipio de
Mazatlan.

3. Bienes Municipales.

Sistemas utilizados

Sistema de Bienes Municipales.

Documentos o

¢ Formato de inventario.

formatos

relacionados

Politicas = Manual de Procedimientos de la Direccién de
Informatica.

* Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio
de Mazatlan.

Producto Final

Mantener actualizado el inventario de todos los equipos de
computo del Municipio y reportar las reubicaciones si estas
sucediesen.

A. Explicaciéon general del proceso:

= La actualizacion de

inventarios de equipos se hace

mensualmente.

= En caso de reubicaciones de los mismos, se actualiza en el
inventario de inmediato.

= Se tienen

identificados en el inventario la cantidad de

equipos por area.
=  En el inventario se incluye equipo periférico.

= El inventario se lleva a cabo en coordinacion con el drea de
Bienes Municipales.
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PLANEACION

INICIA
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B. Flujo/Mapa del proceso
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E. Beneficiario(s) del proceso

Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de

Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos

CONTROL DE VERSIONES.

N/A

Fecha:

01, Diciembre 2017

Tabla de historia del documento
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Cambio formato del

documento.

2 19 Enero 2018 Ajustes del
documento.

3 25 Marzo 2018 Correccion de

documento.

Este documento es

parcial ¢ total. |
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-012

Nombre del Soporte técnico a usuarios Area Direccién de

proceso /Depto. Informatica

Objetivo del Soporte Técnico a usuarios, asegurando que los mismos sean

proceso oportunos, rapidos y correctamente asistidos, asi como la
capacitacion requerida.

Puesto Implantador.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Funcionarios del Municipio de Mazatlan.

2. Todaslasdependenciasy usuarios del Municipio de
Mazatlan.

3. Departamento de Comunicacionesy Redes.

Sistemas utilizados

Windows, Office 2013, Antivirus y utileria.

Documentos o
formatos
relacionados

¢ Oficio desolicitud.

Politicas

=  Manual de Procedimientos de Ila Direccion de
Informatica.

= Reglamentodela Administraciéon Publica del Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Soporte Técnico a usuarios, asegurando que los mismos sean
oportunos, rapidos y correctamente asistidos, asi como la
capacitacion requerida.

A. Explicacion general del proceso:

= Dependencias o areas del Municipio, solicitan mediante

oficio o llamada telefénica, apoyo para soporte técnico a sus
equipos.

Se atiende la peticiéon del area o colaborador, se lleva a cabo
el servicio y se aclaran las dudas.

Servicio prestado y observaciones al respecto son
documentados.

umento se considera come copia “no

Mazatlan. Queda prohibida cuzlgquier reproduccién 60/106



B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Dependencia Solicitud de Dependencia con necesidad de VA A Todas las
interesada. Sernvicio. soporte tecnico v aclaracién de dependencias
dudas hace llegar oficio a la del Municipio
Direccién o hace unz llamada que utilicen
directamente alimplantador. sistemas ce
informacion.
2 | Implantador. Atencion. Implantader atiende Ia peticion NSA NiA Todas 1as
delérea, llevaacaboelservicioy dependencias
resuelve cualquier duda al del Municipio
respecto. que utilicen
sistemas ce
informacion.
3 | Implantador. Documentacién. | Informzcién del servicio prestado N/A iA N/A
¥ observaciones, son
documentadas.

D. Observaciones

E.

= Se elabora oficio con el servicio prestado.

Beneficiario(s) del proceso

¢ Depend



Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
= N/A

CONTROL DE VERSIONES.
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# de Revision: | Fecha: Razén de revision: Firma:
1 13 Enero 2018 Cambio formato del

documento.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-013

Nombre del Mantenimiento a sistemas de Area Departamento

proceso bases de datos /Depto. de Procesos de
Datos

Objetivo del Elaboracién de planes para administracion de seguridad y recursos

proceso delossistemas de base de datos que corren en la red de

cémputo municipal, tanto en las dependencias internas
como en las externas.

Puesto Jefe de departamento de procesos de datos.

responsable

Direcciones, areas, 1. Todas las dependencias con sistemas de base de datos del
dependencias o Municipio de Mazatlan.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Lenguajes de programacion, programas administradores de
bases de datos, reportadores.

Documentos o e Oficio desolicitud.

formatos

relacionados

Politicas = Manualde Procedimientos de la Direccién de
Informatica.

= Reglamentodela Administracion Publicadel Municipiode

Mazatlan.

Producto Final Mantenerlaseguridadyrecursosdelossistemasdebasesde

datosquecorrenen la red de computo Municipal.

A. Explicacion general del proceso:
= Permanentemente estan establecidas campanas y planes

para el andlisis de seguridad de los equipos del Municipio ya
sea por iniciativa del departamento o por solicitud de un area
en especifico.

= Se realiza un analisis de la seguridad del sistema de base de
datos, para determinar el trabajo o servicio a ejecutar.

=  Se implementan las modificaciones necesarias al sistema de
base de datos apoyandose en la tecnologia adecuada.

= Los resultados, implementaciones y reportes del analisis de

ICCion 63/106




PLANEACION

INICIA
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCICN DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 Jefe de Camparfias de Departamento N/A N/A Togas las
Departamento | seguridad. permanentemente mantiene cependencias
de Procesos de implementandose campafias para del Municipic
Datos €l analisis de seguridad en los que utilicen

equipes decémputo. sistemas ce
De igual forma el servicio puede informacidn
ser solicitado por alguna

dependencia o usuario especifico

via llamada telefonica u oficio.

2 | Jefe de Analisis. Serealiza anahsis de la sequridad NSA N/A Todas las
Departamento del sistema de base de datos, dependencias
de Procescs de para determinar el servicic o del Municipic
Datos trabajo aejecutar. que utilicen

sistemas gde
informacién.

3 | Jefe de Mecificacicnes. Se implementan ias N/A N/A Todas las
Departamento mogificacionesalsistemadebase c¢epencencias
de Procesos de de datos apoyandose en Iz del Municipic
Datos tecnologiaadecuadaparaello. que utilicen

sistemas ce
informacién.

4 | Jefe de Documentacién. | Se  documenta informacion NFA N/A NFA
Departamento especifica de cada sistema de
de Procesocs de base de datos.

Datos

D. Observaciones

Se elaboran
datos.

reportes especificos de cada sistema de base de

E. Beneficiario(s) del proceso

= Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

F. Anexds
= N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-014

Nombre del Disponibilidad de bases de Area Departamento

proceso datos 24/7. /Depto. de Proceso de

Datos

Objetivo del Administrar las bases de datos para el 6ptimo funcionamiento

proceso de los sistemas considerandolasredes decomputomstaladasy
accesoslas24horastodoelano.

Puesto Jefe de departamento de procesos de datos.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias con sistemas de base de datos del
Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

Documentacion, Sistemas de informacién, manuales de
usuario.

Documentos o = N/A

formatos

relacionados

Politicas = Manual de Procedimientos de la Direccién de

Informatica.

* Reglamentodela Administracién Publicadel Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Administrar las bases de datos para el 6ptimo funcionamiento de los
sistemas las 24 horas todo el afio.

A. Explicacion general del proceso:

= El jefe de departamento permanentemente efectia una

revision de los planes para el respaldo de las bases de datos.
Si alguna de ellas necesitare de modificacién o elaboracién de
una nueva, es responsable de hacerlo.

Ejecuta scripts para la reduccién de archivos logs, asi como la
depuracion de registros basura.

Efectia pruebas de funcionamiento de los sistemas que
tienen acceso a las bases de datos, asi como de la velocidad
de respuesta de éstas.

Se lleva un registro de sistemas de informacién y manuales de
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESD,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O

DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 | Jefede Planes de El jefe de departamento N/A NiA Tocas las
Departamento | respaldo. permansentemsante efectlia dependencias
deProcescsde revision z los planes de respaldo del Municipio
Datos de las bases de dates, identifica que utilicen

las medificaciones que deberiary sistemas de
hacérseles, v de igual forma informacion.
elabera nuevos planes.

2 | Jefede Scripts. Ejecuta scripts para la reduccicn N/A A Todas las
Departamento dearchivoslogsy depuracion de dependencias
deProcescsde basura. del Municipio
Datos que utilicen

sistemas de
informacién.

3 | Jefede Pruebas. Lleva a cabo pruebas de A NFA Todas las
Departamento funcionamianto en los sistemas dependencias
deProcascsde quetienen accesoalasbases de del Municipio
Datos datos, asi como la velocidad de que utilicen

respuesta de éstas. sistemas de
informacién.

4 | Jefede Respaldoe. El resultado de las acciones
Departamento anterioresescontarconbasesde
deProcescsde dates respaldadas.

Datos

3 | Jefede Documentacion. | Se  documenta  informacion N/A NiA N/A
Departamento obtenida al efectuar los
deProcesosde respaldos.

Datos
D. Observaciones
= Registro de sistemas de informacion y manuales de usuario.
E. Beneficiario(s) del proceso

* Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

Anexos
=  N/A

e M o
cualiguier
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccidn de Informatica ID DINF-MZTL-015
Nombre del Plan de desastres y | Area Departamento
proceso contingencias. /Depto. de Proceso de
Datos
Objetivo del Confeccionar un plan de contingencias y desastres, para
proceso preservar la continuidad de las operaciones de las demas
areas del Municipio.
Puesto Jefe de departamento de procesos de datos.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las Dependencias con sistemas IBM AS/400 del
Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

IBM AS/400, iSeries y programas administradores de bases de
datos.

Documentos o = N/A

formatos

relacionados

Politicas =  Manual de Procedimientos de la Direccionde

Informatica.
= Reglamentodela Administracion Publica del Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Confeccionar un plan de contingencias y desastres, para
preservar la continuidad de las operaciones de las demas
areas del Municipio.

A. Explicacion general del proceso:

El Jefe de Departamento es responsable de elaborar los
planes de accién a seguir en caso de desastres o
contingencias.

El plan incluye el respaldo de bases de datos y todos los
sistemas de informacion del Municipio.

Se debe identificar y contar con sitios alternos preparados
para estar disponible en caso de emergencia.

ueda prohibida cualquier reproduccion 71/106
=
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C. Descripcién de actividades

No| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION ©
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Jefe de Planes El Jefe de Departamento N/A N/A Todas las
Departamento contingencia. disefia planes de accién en dependencias
de Procesos de caso de contingencias y del Municipio
Datos desastres. que utilicen
sistemas de
informacion.
2 Jefe de Bases de El plan debe incluir el N/A N/A Todas las
Departamento datos. respaldo de bases de dependencias
de Procesos de datos y todos los sistemas del Municipio
Datos de informacién del que utilicen
Municipio. Misdmrde
informacion.
p Jefe de Sitio alterno. Debe identificarse y tener N/A N/A Todas las
Departamento preparados sitios alternos dependencias
de Procesos de para estar disponibles en del Municipio
Datos caso de contingencia. que utilicen
sistemas de
informacién.
D. Observaciones

* Registro de sistemas de informacién y manuales de usuario.

E. Beneficiario(s) del proceso
* Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
e N/A

lel Municipi

73/106




CONTROL DE VERSIONES.

Fecha: 01, Diciembre 2017
Tabla de historia del documento
# de Revision: | Fecha: Razon de revision: Firma:
1 | 13 Enero 2018 Cambio formato del
documento.
2 19 Enero 2018 Ajustes del
documento.
3 25 Marzo 2018 Correccion de
documento.

74/106




Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-016

Nombre del Proyectos de cableado | Area Departamento

proceso estructurado para redes de | /Depto. de Redes y
telefonia y datos Comunicaciones

Objetivo del Integrar los proyectos de cableado para telefonia y redes de

proceso cémputos en los diversos edificios, conforme a las normas de

cableado estructurado y tecnologias actuales.
Puesto Jefe del departamento de redes y comunicaciones.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.
2. Area de mantenimiento.

Sistemas utilizados

Servidoresconsistemasoperativoscomo: Windows Server, Free
BSDyLinux.

Documentos o
formatos
relacionados

e Oficio solicitud.

Politicas

=  Manual de Procedimientos de la Direcciénde
Informatica.

* Reglamentodela Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Integracion delos proyectos de cableado de telefoniayredesde
cémputos enlos diversos edificios del ayuntamiento.

A. Explicacién general del proceso:
= Cualquier dependencia del Municipio puede enviar oficio de

solicitud al

Departamento de Redes y Comunicaciones,

solicitando servicio para ampliar la red actual o por cambio o
remodelacion de oficina.

= De igual forma se identifican los proyectos de cada red de
computo y telefonia.

= Definicién de estructura y tecnologia adecuada para cada red
de acuerdo a las necesidades de las mismas.

= Implementacion de nuevas redes, asi como modificaciones
necesarias.

del Municipio de Mazatlan. Queda p

n no autorizada de
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION 0

DEPENDEMNCIA
RELACIONADO

1 | Jefede Ampliacién de Cualguier dependencia del | Cficic solicitud. N/A Todas las
Departamento | red. municipic puede solicitar por dependencias
de Redes v medic de oficio laampliacion de cel Municipio
Comunicaciones suredactual, cambiodeoficinas que utilicen

o remodelacién. sistamas de
informacion.

2 | Jefede Proyectos de Deigualformase identificanlos N/A N/A Todas las
Departamento | red. preyectos de red de cémputo y dependencias
de Redes y telefonia. del Municipio
Comunicaciones que utilicen
sistamas de
informacion.

3 Jefe de Definicion. Se define la estructura vy. N/A NiA Todas las
Departamento tecnologia que seré adecuada al dependencias
de Redes v tipo deredy las necesidades de del Municipio
Comunicaciones las mismas. que utilicen
sistemas de
informacién.

4 Jefe de Implementacién. | Se implementan las nuevas NA N/A Tedas las
Departamento redes, asi come las dependencias
de Redes ¥ modificacicnes necesanas. del Municipio
Comunicaciones que utilicen
sistamas de
informacion.

3 Jefe de Documentacién. | Se documenta el tipo de N/A NAA Todas las
Departamento tecnclogia utilizadz en lasredes, dependencias
de Redes v asi como identificacion de cada cal Municipio
Comunicaciones nodo de dates v telefonia. que utilicen
sistemas de
informacion.

D. Observaciones

Registro de red implementada y tecnologia utilizada.

E. Beneficiario(s) del proceso

Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-017

Nombre del Instalacion, configuracion y Area Departamento

proceso mantenimiento de servidores /Depto. de Redes Y

Comunicaciones

Objetivo del Realizar lainstalacion, configuraciény mantenimiento delos

proceso servidoresde cadauna de las redes de computadoras, asi como la
configuracién del software instalado en cada uno de ellos.

Puesto Jefe del departamento de redes y comunicaciones.

responsable

Direcciones, areas, 1. Departamento de Sistemas y soporte Técnico.

dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Servidoresconsistemasoperativoscomo: Windows Server, Free

BSDyLinux.
Documentos o ¢ Licencias y manuales del software utilizado.
formatos
relacionados
Politicas * Manualde Procedimientos de la Direccién de
Informatica.
* Reglamentodela Administracion Publica del Municipio de
Mazatlan.
Producto Final Instalacion, configuracion y mantenimiento de los servidores de

cada unade las redes de computadoras

A. Explicacion general del proceso:

= Elprocesopuedeiniciaralimplementar un cambio de servidor
olainstalacién de unonuevo.

= Los servidores reciben mantenimiento preventivo fisico, asi
como sus softwares.

= Seinstalany configuran sistemas operativos, administradores
debasesdedatosyusuarios.

= Informacién almacenaday administrada en servidores.

= Se documenta la informaciéon de cada servidor instalado,
licencias de software y usuarios de redes.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESDO,
RELACIOMADOS RELACIONADO DIRECCION ©
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Jefede Cambioe. £l proceso puede Iniciar con la NfA NfA N/A
Departamento Instalacién de un nueve servidor
de Redes y oelcambicdeunoyaexistente.
Comunicaciones
2 | Jefede Mantenimiento. | Los servidores reciben NiA N/A N/A

Departamento constantemente mantenimiento
de Redes v preventive fisico aligual que sus
Comunicaciones softwares.

3 Jefe de Instalacién. Seinstalany configuran sistemas N/A N/A N/A
ShERTRENR e operativos, bases de datos y

o usuarics.

Comunicaciones

4 Jefe de Almacenamiento. | La informacién es almacenada y N/A N/A N/A
Departamento administrada en los sernvidores.
de Redes y
Comunicaciones

5 Jefe de Documentzcién. | Se documenta la infermacién de N/A N/A N/A
Departamento cadz servidorinstalado, licencias
de Redes v desoftwareyusuariosderedes.
Comunicaciones

D. Observaciones

= Registro de licencias y manuales del software utilizado.

E. Beneficiario(s) del proceso
e Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio.
F. Anexos

e N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-018

Nombre del Privilegios de seguridad de los | Area Departamento

proceso usuarios de las redes de | /Depto. de Redes y
cémputo. Comunicaciones

Objetivo del Asignaryvigilarlos privilegios de seguridad delos usuariosdelas

proceso redesde coémputo, es decir alta, baja y mantenimiento a

cuentas de usuario y contrasefnas correspondientes.
Puesto Jefe del departamento de redes y comunicaciones.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Departamento de Sistemasy soporte Técnico.
2. Programadores. '
3. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

ServidoresconsistemasoperativoscomoWindows Server, Free
BSDyLinux. Asi comosistemasdeoperacidonenlasdependencias
ylasaplicacionesweb que utiliza

el contribuyente para el pago de impuestos

Documentos o

e Padrénde usuarios por sistema y/o servidor.

formatos e Oficio solicitud.
relacionados |
Politicas =  Manual de Procedimientos de la Direcciédn de

Informatica.

= Reglamentodela Administracion Publica del Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Asignary vigilar los privilegios de seguridad de los usuarios de las
redesde computo del Municipio de Mazatlan.

A. Explicacion general del proceso:

¢ Dependencia o drea interesada envian oficio al Departamento de
Redes y comunicaciones, indicando que requieren el alta de un
nuevo usuario, cambio de area o roles de trabajo.

¢ Se definen los privilegios de seguridad de usuarios de redes de
cémputo del Municipio.

¢ Alta, baja o modificacion de perfil de usuarios.

¢ Mantenimiento a cuentas de usuarios y privilegios de
seguridad.
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C. Descripcion de actividades

I Ne.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Dependencia Oficio solicitud. | Dependencias del Municipio, N/A N/A Todas las
interesada. solicitan por medio de oficio al dependencias
departamento alta, baja o gel Municipio
modificacién de perfiles de que utilicen
usuarios y privilegios de sistzemas de
seguridad, por cambio de roles, informacicn.
nuevos colaboraderes osalidade
alguno de ellcs.
2 | Jefe de Definicion. Se definen los privilegios de N/A NiA NfA
Departamento seguridad de los usuarios.
de Redes v
Comunicaciones
3 Jefe de Cambics en Se dan de alta, bgja o A N/A NA
Departamento | usuarios. modificaciones de perfiles
de Redes v solicitados.
Comunicaciones
4 Jefe de Mantenimiento. | Periédicamente se da NA N/A N/A
Departamento mantenimiento a las cuentas de
de Redes v usuarios ¥y privilegios de
Comunicaciones seguridad.
3 Jefe de Documentacién. | Se documenta el total de N/A NIA N/A
Departamento usuarios de redes Vv sistemas,
de Redes vy nimeros de privilegios de
Comunicaciones seguridad en cada servidor v
sistema.

D. Observaciones

E. Beneficiario(s) del proceso

F. Anexos
N/A

u

(o]
=1
n,
Q.
(s
<
a o

lquier repraduccion

ra come copia “no

Se cuenta con padrén de usuarios por sistema y servidor.

Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-019
Nombre del Instalacion, mantenimiento y Area Departamento
proceso configuracion de sitios web y /Depto. de Redesy
sus servidores Comunicaciones

Objetivo del Instalacion, configuracion y mantenimiento del servidor de
proceso Internet de correo electrénico, asi como de litios web

www.mazatlan.gob.mx, www.jumapam.gob.mx,

www.carnavalmazatlan.com.mx y www.acuariomazatlan.com.
Puesto Jefe del departamento de redes y comunicaciones.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Departamento de Sistemasy soporte Técnico.
2. Programadores.
3. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

Servidoreswebyaplicacioneswebqueutilizanloscontribuyentes
paraelpagode impuestos.

Documentos o
formatos
relacionados

o Oficio solicitud.

Politicas

=  Manual de Procedimientos de la Direccionde
Informatica.

* Reglamentodela Administracion Publicadel Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Mantener en 6ptimo estado las paginas web de Municipioylos
servidores donde se encuentran alojadas, asi como el correo
electrénico oficial.

A. Explicacion general del proceso:

+ La actividad inicia al recibir oficio del Dependencia del

Municipio o Paramunicipal, que solicita cambios o
actualizacion de la pagina web correspondiente.

De igual forma los cambios y ajustes se hacen al inicio de
cada nueva Administracion Municipal, actualizar directorio,
programas, objetivos, entre otros.

Los principales cambios solicitados son cambio de imagen y
contenido de las paginas.

Se lleva a cabo la instalacion y configurador de servidores
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C. Descripcion de actividades

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

No.| RESPONSABLE DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCICN ©
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Dependencia Oficic solicitud. | Dependencia solicita a2 la N/A NFA Tedas las
interesada. Direccion por medio de oficio, dependencias
cambics o actualizacion en la del Municipic
pagina web correspendiente. que utilicen
sistemas ce
informacién.
2| | Jelede Nueva Deigualformalosajustesenlas NA NFA NiA
Departamento | acministracion, paginas web los detona el inicio
de Redes v de una nueva Administracion
Comunicaciones runicipal.
3 Jefe de Tipodecambios.| Los  principales  cambios NfA N/A NiA
Departamento solicitacos se refieren a cambics
de Redes v deimagenenlapaginay cambic
Comunicacionss de contenide en la misma.
4 Jefe de Instalacion. Se lleva a cabo 1a instalacion v N/A NfA N/A
Depariamenio configuracion de sitios web y de
de Redes v correos electrénicos con los
Comunicaciones cambpios realizados.
5 Jefe de Mantenimiento. | Los servidores ¥ correos NfA NIA NAA
Departamento electrdnicos raciben
de Redes v mantenimienio constante.
Comunicaciones
5 Jefe de Documentacion. | Se documentan los cambios NfA N/A NIA

Departamento
de Redes y
Cemuniczaciones

realizades 2 las paginas web, asi
como a los servidores.

D. Observaciones

Se cuenta con registro de nimero de paginas administradas,
total de cuentas de correos oficiales.

Se sugiere como drea de oportunidad lugar climatizado par

servidores y acceso restringido al mismo para resguardo de
los servidores.

E. Beneficiario(s) del proceso

= Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-020
Nombre del Mantenimiento de sistemas Area Departamento
proceso /Depto. de sistemas y
soporte técnico
Objetivo del Elaboracionde planes de mantenimiento delos sistemas que
proceso correnenlared de computo Municipal, plataformas web y
equipos de computo, tanto en
Dependencias Municipales como Paramunicipales.
Puesto Jefe del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.

2. Programadores.

Sistemas utilizados

Lenguajes de programacion, programas administradores de

bases de datos, reporteadores.

Documentos o
formatos
relacionados

e Reportes especificos de cada sistema.

Politicas

=  Manualde Procedimientos de la Direcciéonde

Informatica.

= Reglamentodela Administracion Publica del Municipiode

Mazatlan.

Producto Final

Mantener en 6ptimo estado los sistemas informaticos que
corren en la red de computo Municipal, web y equipos de

cémputo.

A. Explicacion general del proceso:

= La

actividad inicia como parte de

permanentes del departamento.

= De igual forma cualquier Dependencia solicita por medio de
oficio solicitan mantenimiento especifico a los equipos de
computo del area.

= Se lleva a cabo un andlisis del estado del sistema para
determinar el trabajo a ejecutar para su mantenimiento o
mejora.

= Implementacién de las modificaciones necesaria al sistema

1uier reproduccion
mo copia “no

las

actividades
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apoyandose en tecnologia adecuada.

B. Flujo/Mapa del proceso
EVALUACION
PLANEACION EJECUCION CONTROL Y MEJORA
( ) Se realiza analisis gl
IS Dependencia de seguridad del DEﬂm?'?” de
solicita servicio sistema de base SEfNI{t‘;IO # EIN
¥ de datos i
Campanias A
nplementandos:
continuamente Implementacién
para an§I|5|s de Documentacién
de seguridad | modificaciones de cambios
' al sistema de realizados
base de datos
C. Descripcion de actividades
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESD,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Dependencia Oficio solicitud. | Departamento N/A N/A Todas las
interesada. permanentemente mantiene cependencias
implementandose campafias parz del Municipic
el analisis de seguridad en los que utilicen
equipos decémputo. sistemas de
De igual forma el servicio puede informacion.
ser solicitado por alguna
dependencia ¢ usuario especifico
via llamada telefonica u oficio.
2 | Jefe de Nueva Serealizaznalisiscelaseguridad A A N/A
Departamento | administracion. del sistema de base de datos, i
deredesy para determinar el servicico o
soporte técnico trabaje aejecutar.
3 Jefe de Tipcdecambios. | Se Implementan las N/A NA N/A
Departamento modificaciones alsistema de base
de redes v de datos apoyandose en Iz
" soporte técnica tecnologia adecuada para ello.
4 Jefe de Instalacién. Se documenta informacion NAA N/A N/A
Departamento especifica de cada sistema de
de redes y base de datos.
soporte técnico
Este documentc es propiedad del Municipio de Mazatl 91/106
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D. Observaciones

E. Beneficiario(s) del proceso
= Dependencias, Secretarias del Municipio de Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
= N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-021

Nombre del Planes de Capacitacién Area Departamento

proceso /Depto. de Sistemasy
Soporte Técnico

Objetivo del Disefiaplanes de capacitaciény capacitaal personalasucargo,

proceso deacuerdoalas necesidades que surgen por nueva tecnologias

: de informacién que ayuden a mejorar los sistemas.
Puesto Jefe del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Programadores y programadores analistas.

Sistemas utilizados

Lenguajes de programacién, aplicaciones web.

Documentos o
formatos
relacionados

e Manuales de usuario.

Politicas

= Manualde Procedimientos de la Direcciénde
Informatica.

= Reglamentodela Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Contar con el personal correctamente capacitado en las nuevas
tecnologias de informacién.

A. Explicaciongeneral del proceso:

» Jefe de departamento se mantienen al tanto de la liberacién

de nuevas tecnologias, se capacita él mismo y se prepara
para capacitacion a que equipo, con el fin de que el personal
se encuentre preparado para nuevas demandas de los
sistemas.

Prepara planes de capacitacion para el personal a cargo
respecto a esas tecnologias, de igual forma, recibe invitacién
de companias o asesores a las mismas.

Una vez identificadas las nuevas tecnologias o avances,
disefa el plan de capacitacién.

Personal recibe capacitacion.
Capacitacion es replicada al personal que no atendid la

e Mazatlan. Queda prohibida

Sien no autorizada de éste documento se cons
e

o
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misma

Se documenta capacitacién mediante manuales de usuario

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

Investigacion sobre
lanzamiento de
nuevas tecnologias

EJECUCION

Jefe de
departamento se

de nuevas
tecnologlas

Replica plan de
capacitacion a

Disefa plan de
»| capacita en el uso —»-| capacitacion

para Municipio

Y

areas que lo <
considere
conveniente

Imparte plan de
capacitacion con
su equipo de
trabajo

Y

CONTROL

Capacitacion
se documenta
por medio de
manuales de
usuario

EVALUACION
Y MEJORA
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C. Descripcion de actividades

Departamento
de redes y
soporte técnico

medic de manuales de usuario.

usuario.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Jefede Investigacion. Jefe de departamento se N/A N/A N/A
Departzamento mantiene al tanto  del
de redes y lanzamiento de nuevas
soparte técnico tecnologias, se capacita 2l mismo
para conccer y dominar las
mismas.
2 | Jefede Disefio plan. Disefia plan de capacitacion NAA N/A N/A
Depariamento apropiade para las funciones y
deredesy servicios que prestan al
soporte t&cnico runicipio.
De igual forma puede recibir
invitacién a capacitacién por
compafiias de tecnoclogia o
asesores de las mismas.
3 Jefe de Capacitacion. Unavez que ha disefiado el plan N/A NA NSA
Departamento de capacitacion, lo imparte a su
deregdesy equipo de trabajo v replica a 1as
soporte técnico areas que sea conveniente.
4 Jefe de Documentacion | Capacitacion se documenta por| Manuzles ce N/A N/A

D. Observaciones

E. Beneficiario(s) del proceso
Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

F. Anexos
N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Informatica ID DINF-MZTL-022

Nombre del Perfiles de usuarios y | Area Departamento

proceso capacitacion constante /Depto. de Sistemasy
Soporte Técnico

Objetivo del Definir perfil de los usuarios, sus accesos y atribuciones que les

proceso correspondan dentro de los sistemas, disefio de planes de

capacitacion e implementaciéna usuarios.
Puesto Jefe del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

Office.

Documentos o
formatos
relacionados

e Constancia decapacitacion.

Politicas

=  Manualde Procedimientos de la Direccion de
Informatica.

= Reglamentodela Administracion Publicadel Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Perfiles adecuados a los usuarios, asi como su capacitacion en
los sistemas implementados por el departamento.

A. Explicacion general del proceso:

Definicion de perfiles de usuario.

Diseno de planes de capacitacion de acuerdo a modificacion o
implementacion de nuevos sistemas.

Se imparte capacitacion.

Se documentan los perfiles de usuario definidos, asi como los
manuales de los sistemas implementados
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B. Flujo/Mapa del proceso

; ; EVALUACION
PLANEACION EJECUCION ; CONTROL ¥ MEJORA
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C. Descripcién de actividades

Ne.| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESD,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Jefe de Perfiles. Jefe de departamento define los N/A N/A NAA
Departamento perfiles deusuarios.
de redes y
soporte técnico
2 | Jefede Disefio plan. Disefia plan de capacitacion para N/A N/A N/A
Departamento usuarios de acuerdo g
de redes y modificaciones 0
soporte técnico Implementacién de nuevos
sistemas.
3 Jefe de Capacitacicn. Unavez que ha disefiado el plan N/A NiA NFA
Departamento de capacitacion, seimpariea los
deredes y usuarios delsistema.
soporte técnico
4 Jefe de Documentacion | Se documentan perfiles de| Manuzles de N/A N/A
Departamento usuario definidos, asi como los usuaric.
de redes y manuales de sistemas
soporte técnico implementados.
D. Observaciones
E. Beneficiario(s) del proceso
= Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa
F. Anexos
= N/A
CONTROL DE VERSIONES.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-023
Nombre del Disponibilidad de hardware Area Departamento
proceso 24/7 /Depto. de Implantacion
y Soporte
Técnico
Objetivo del Mantener la continua disponibilidad del hardware del Municipio de
proceso Mazatlan, las 24 horas del dia durante todos los dias del afo.
Puesto Jefe del Departamento de implantacién y soporte técnico.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

Sistemas operativos, paguetes de software y utilerias.

Documentos o

e Oficios desolicitud.

formatos e Formato de servicio queincluye servicios realizados, datos del
relacionados areay del equipo.
Politicas = Manual de Procedimientos de la Direccion de
Informatica. -
= Reglamentodela Administracién Publica del Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Mantener la continua disponibilidad del hardware del Municipio de

Mazatldn, las 24 horas del dia durante todos los dias del aio.

A. Explicacion general del proceso:
= El objetivo de la actividad es mantener funcionando los
equipos de computo del Municipio 24/7.
= Silos equipos presentan falla, se corrigen.
= Dependencias pueden solicitar el servicio por medio de oficio.

= Se documentan los servicios realizados, datos del drea y del
equipo en formato de servicio

lazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccién
e documento se censidera como copia “no
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B. Flujo/Mapa del proceso

mpresion no autorizada de és

UACH
PLANEACION EJECUCION CONTROL e
; Formato de
' " Correccién de servicic con
y Equipos
funciona?rdo los —={ Equipo con falla | f‘alla inebing datos d.EI yine
- | 365 dias del afio myestpL £qHInG X
' funcionalidad servicio
realizado
FIN
C. Descripcion de actividades
No.| RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Dependencia Solicitud de Dependencias pueden solicitar 2l NSA A NAA
Interesada. oficio. servicio por medic de oficio.
2 | Jefede Objetivo. El objetivo de la actividad es NAA N/A NFA
Departamento mantener los equipos de
de coémputo del Municipio
implantacion v funcionancolos 365 dias celafio.
soporte teécnico
3 Jefe de Fallas. Si los eguipos presentan falla, N/A NFA N/A
Departamento estaes corregida paraevitarque
de seinterrumpasufuncionalidad.
implantacion y
soporte técnico
4 Jefe de Documentacion. | Se decumentan en formato de | Formato de NA NA
Departamento servicio, los servicios realizados, sernvicio.
de datos del &rea vy del equipc.
implantacion y
soporte técnico
propiedad del Municipic de Mazatlén. Queda prohibid

ccién 101/106
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D. Observaciones
= Selleva registro del nimero de equipos funcionando.

E. Beneficiario(s) del proceso

+ Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Mumcnplo de
Mazatlan Sinaloa

F. Anexos
= N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Informatica ID DINF-MZTL-024

Nombre del Administracion de licencias de Area Departamento

proceso uso de software /Depto. de Implantacion
y Soporte
Técnico

Objetivo del Mantener bajo Licencias todo software de paquetes

proceso computacionales utilizado en los equipos del Municipio de

Mazatlan.
Puesto Jefe del Departamento de implantacion y soporte técnico.

responsable

Direcciones, areas,
dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Todas las dependencias del Municipio de Mazatlan.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

¢ Formato condetalle delicencia de cada software.

Politicas

= Manual de Procedimientos de la Direcciénde
Informatica.

= Reglamentodela Administracion Publicadel Municipiode
Mazatlan.

Producto Final

Administracién de licencias de uso de software de paquetes
computacionales utilizado en los equipos del Municipio de
Mazatlan.

A. Explicacion general del proceso:

« La actividad inicia principalmente cuando se adquieren

nuevos equipos de computo, al cual se le instala software
original.

Se lleva registro del nimero de licencias utilizandose en el
Municipio.

Al instalar software en equipos del Municipio, si éste no
cuenta con licencia se realiza la compra o mientras tanto se
instala software libre.

Los softwares, asi como licencias son registrados vy
administrados por el Jefe de Departamento.
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PLANEACION

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No. [ RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADOQ
1 | Jefede Instalacién. La actividad inicia principalmente N/A N/A N/A
Departamento al adquirir nuevos equipos de
de cémputo para uso del Municipic v
implantacién v los cuales deben configurarse e
soporte técnico instalar software.
2 | Jefede Licencia. Al instalar secftware en los A A N/A
Departamento E£qUIDoS, si no se cuenta conla
de licencia del mismoe, se realizala
implantacidn y compra; mientras tanto pueds
soporte técnico instalarse software libre.
3 Jefe de Documentacién. | Los softwares, asi como las| Formato de N/A N/A
Departamento licencias correspondientes son licencias.
de registradas y administracas porel
implantacion y jefe dedepartamento.
soporte técnico

D. Observaciones
* Se lleva registro del nUmero de equipos funcionando.

E. Beneficiario(s) del proceso

+ Dependencias, Secretarias y contribuyentes del Municipio de
Mazatlan Sinaloa

F. Anexos

= N/A
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