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l. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen poalitico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
pUblicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccion de Gobierno Electrénico,
como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, ya
que es necesario para que la informacion y documentacion compruebe las acciones realizadas con la finalidad de
atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores pablicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, madificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones graficas de los procedimientos.

e Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma légica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempefiado el trabajo y el &rea responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores pUblicos de la Secretaria y areas
administrativas a las que corresponde el presente Manual.

e Firmas de Autorizacién: Registra la firma autografa de los servidores puUblicos responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos expedida
por Contraloria General, obteniendo la informacion por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del anlisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.
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l. Presentacion

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

CONDUIA®WD

En el formato de Informacién del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estan adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel de la
Unidad en las Firmas de Autorizacion.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Publico de la Secretaria, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinion, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCiA i
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION POBLICA
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I1l. Simbologia

INICIO

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronolégico de
gjecucion.

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial 0 en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numeérica.

Direccion de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
seguir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

ho s @]
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Subdireccion de Gobierno Electronico
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

1. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Portales.

2. Cadigo PR-SGE-SFP-01-23
Otorgar las herramientas tecnoldgicas adecuadas que permitan que la
3. Objetivo informacion se maneje de manera consistente, accesible y segura para el mejor

desempefio de las mismas.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
articulo 31 fracciones II, IV y X.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

7. Normaso
consideraciones

2. Los recursos necesarios para el mantenimiento o desarrollo al Portal deben

3. El Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboracién o mantenimiento del

4. La atencion de solicitudes de desarrollo de Portales corresponde a la

1. La informacion que se cargue en los Portales es responsabilidad de los
Titulares de las areas administrativas usuarias.

incluir las siguientes consideraciones:

- Tiempo estimado para cada fase: Analisis, Disefio, Construccion,
Pruebas, Documentacion y Capacitacion.

- El'personal ainvolucrar en el proyecto.

- Latecnologia requerida: Hardware, Software y Comunicaciones.

Portal lo debe firmar de autorizacion el Subdirector de Gobierno Electronico,
salvo en los casos que el Director General de Innovacion Tecnoldgica
determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y relevantes.

Oficina de Gestion de Proyectos Digitales y el mantenimiento corresponde a
la Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, tal como lo establece
el Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Gobierno

Electrénico.
|Fecha Elabord Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
_ . - Finanzas y | o
Febrero/2023 Septiembre/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).
Subdirector de Gobierno Electronico (Subdirector de GE).

Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica (Subdirector de IT).

Jefe de Departamento de Servicios Digitales (Jefe de Depto. SD).

Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales (Jefe de Ofna. de GPD).

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos (Jefe de Ofna. de
MCP).

Analista Informatico (Analista Inf).
Enlace del area administrativa (Enlace).

Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (solicitante).

9. Insumo

Volante.

Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento del Portal.

10. Producto

Portal desarrollado o actualizado.
Manual del portal.
Manual de produccién.

Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboracion o mantenimiento del
Portal.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico el Volante
Servicios Digitales emitido del Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral (SIADCI) en original y el Oficio de
solicitud de desarrollo o mantenimiento del Portal (Oficio de
solicitud) en original, generado por el Titular del area
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del
Poder Ejecutivo y lo turna al Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales o al Jefe de Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos para desarrollo o para mantenimiento de
Portales, respectivamente.

Jefe de Oficina de Gestion de 2 Define la fecha de reunion con el Jefe de Departamento de
Proyectos Digitales/Jefe de Servicios Digitales, el Titular y el Enlace del area
Oficina de Mantenimiento de administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del

Canales Productivos Poder Ejecutivo solicitante para obtener informacion para el

desarrollo o mantenimiento del Portal requerido.
Pasa el tiempo.

3 Asiste a la reunion con el Jefe de Departamento de Servicios
Digitales, el Titular y el Enlace del area administrativa de la
Secretaria, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo
solicitante y obtiene la informacion general de la solicitud e
identifica los requerimientos para el desarrollo o
mantenimiento del Portal requerido.

4 Define con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y
el Analista Informatico los recursos necesarios para
desarrollar o dar mantenimiento al Portal, le turna a este
altimo el Volante en original y el Oficio de solicitud de
desarrollo o mantenimiento del Portal e informa los alcances
del mismo.

Analista Informatico 5 Revisa el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento
del Portal y los alcances de la solicitud, entrevista al Enlace
del area administrativa de la Secretaria, Dependencia o
Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, obtiene los Apuntes
de los requerimientos (Apuntes), analiza y considera todos
los procesos.

6 Define los alcances del Portal a desarrollar o para dar
mantenimiento a realizar, con base en los Apuntes de los
requerimientos.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Informatico 7 Realiza la Calendarizacion de actividades del proyecto
(Calendarizacién) con base en el andlisis de requerimientos
realizados y la turna al Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales o Jefe de Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos via correo electronico para su visto

bueno.
Jefe de Oficina de Gestion de 8 Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y
Proyectos Digitales/ Jefe de el Subdirector de Gobierno Electronico la Calendarizacion de
Oficina de Mantenimiento de actividades del proyecto para obtener su autorizacion,
Canales Productivos corrige en caso de ser necesario e informa al Analista

Informativo el inicio del proyecto.

Analista Informatico 9 Analiza los requerimientos funcionales del Portal, disefia las
paginas y establece los elementos necesarios del mismo o en
su caso identifica el mantenimiento correspondiente en las
secciones mencionadas.

10 Accesa al gestor de contenidos de portales y crea el grupo de
paginas que contendran al Portal, crea las paginas necesarias
para mostrar los elementos requeridos, las plantillas y estilos.

" Divide las paginas de acuerdo al disefio autorizado, a través
del gestor de contenidos de portales en regiones e incrusta
los elementos que contendra el Portal por medio del gestor
de contenidos de portales.

12 Solicita al Enlace del area administrativa que realice pruebas
de funcionalidad de los elementos contenidos en las paginas
desarrolladas o de mantenimiento y a los métodos de
navegacion actuales.

13 Recibe del Enlace area administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, la
informacion de los contenidos que integran el Portal, via
correo electronico y en su caso ejecuta las actualizaciones
correspondientes conforme al resultado obtenido de las
pruebas realizadas.

14 Crea los perfiles de usuario para las personas que
gestionaran el contenido, a través del gestor de contenidos
de portales y ajusta los procesos de acuerdo al disefio.

15 Presenta al Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales
o Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos,
Jefe de Departamento de Servicios Digitales y Subdirector de
Gobierno Electronico el Portal disefiado o actualizado para su
aprobacién, en su caso realiza los ajustes correspondientes y
recibe la instruccion de elaborar o actualizar el Manual de
produccion y el Manual del portal.
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11. Descripcion

Responsable

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Gestion de

Proyectos Digitales/ Jefe de

Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Gestion de

Proyectos Digitales/ Jefe de

Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos

Jefe de Departamento de
Servicios Digitales

No.
16

17

17A

17A1

18

19

Actividad

Elabora o actualiza el Manual de produccién en editor de
textos electrnicos, especifica los métodos de instalacion,
requerimientos de hardware y software, asi como los
mecanismos de respaldo y recuperacion y el Manual del
portal en el cual define el objetivo del mismo y descripcién de
elementos que lo integran y los turna al Jefe de Oficina de
Gestion de Proyectos Digitales o al Jefe de Oficina de
Mantenimiento de Canales Productivos, segin corresponda.

Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y
el Subdirector de Gobierno Electronico el Manual del portal y
el Manual de produccion.

¢,0btuvo el visto bueno?

Si: Continda en la actividad 18.

No: ContinUa en la actividad 17A.

Solicita al Analista Informatico la modificacion del Manual del
portal y el Manual de produccion.

Realiza las maodificaciones que correspondan en el Manual del
portal y el Manual de produccién y envia nuevamente al Jefe
de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales o Jefe de
Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos.

Contin0a en la actividad 17.

Distribuye de manera electrdnica los manuales de la siguiente
manera:

— Al Jefe de Departamento de Servicios Digitales el Manual
del portal y el Manual de Produccion.

— Al Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica el Manual
de produccién.

Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboracién
o mantenimiento del Portal (Oficio de respuesta) en original
en el cual establece la fecha de capacitacion y asesoria del
mismo, rabrica y recaba firma de autorizacion del Subdirector
de Gobierno Electrénico, a través de la Secretaria del mismo.
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No. Actividad

Jefe de Departamento de
Servicios Digitales

20 Turna al Titular del area administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el
Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboracion o
mantenimiento del Portal en original, recaba acuse de recibo
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administracion
Documental y Comunicacion Integral, el Volante en original y
lo archiva de manera cronolégica temporal, junto con el acuse
y el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento del
Portal en original a través de la Secretaria de la Subdireccion
de Gobierno Electronico.

Analista Informatico

21 Instala el Portal a traves de la red, en el servidor
proporcionado para este destino por el Subdirector de
Infraestructura Tecnoldgica.

22 Brinda asesoria a los usuarios del area administrativa
solicitante para la utilizacion del Portal.

23 Envia al area administrativa solicitante el Manual del portal.

Fin de! Procedimiento.
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. L. .. . Analista Informatico
Servicios Digitales Mantenimiento de Canales Productivos

INICIO _ .

3
( \ ( ) [ \ ( \
1 2 @ 5
Revisa la Calendarizacion y
4 A é h corrige en caso de ser 4 R
Define fecha de reunion para necesario. Revisa el Oficio de solicitud y
Recibe del Subdirector de GE, el identificar los requerimientos los alcances de la solicitud,
Volante y el Oficio de solicitud. del desarrollo o mantenimiento G J entrevista al Enlace y obtiene
del Portal requerido. Apuntes.
- y NN J - - y
l : l
s A
( N\ 6
g 4 N
- - ) - N
e \ Asiste a la reunion y obtiene la 17 Define los alcances del Portal a
19 informacion e identifican los desarrallar o para dar
requerimientos para el 4 R mantenimiento
| | Ofici ) desarrollo o mantenimiento del '
E aborateblO |C|Io ?ce rﬁsp:juesta, Portal requerido. Revisa el Manual del portal y el \_ Y,
establece a techa de _ J Manual de produccion. l
capacitacion y asesoria y
recaba firma de autorizacion del P
Subdirector de GE. - _J )
J ( ) 7
4 4 A
I ~ 4 N
20 Define los recursos necesarios Realiza la Calendarizacién
7~ N para desarrollar o dar ’
mantenimiento al Portal ¢0btuvo el visto
Turna al solicitante el Oficio de requerido. bueno®? \§ J
respuesta. g J

. J
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Analiza los requerimientos
funcionales del Portal o en su

caso identifica el
mantenimiento necesario.
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( )
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Accesa al gestor de contenidos
de portales y crea el grupo de
paginas que contendran al
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Analista Informatico

s ~
12
4 N

Solicita al Enlace que realice
pruebas de funcionalidad en las
paginas desarrolladas o de
mantenimiento.

- J

v

13

Recibe del Enlace informacion

de los contenidos que integran

el Portal y en su caso ejecuta
las actualizaciones

Nombre del Procedimiento:
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1. Atencién a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Portales.

( N\

a R

Presenta el Portal disefiado o
actualizado para su aprobacion.

\ J
v

4 )
16

4 N

Elabora o actualiza el Manual de
produccién y el Manual del
portal.

Portal.
- J
S .
1

4 N

Divide las paginas de acuerdo al
disefio autorizado.

correspondientes.

v

14

~N

Crea los perfiles de usuario
para las personas que
gestionaran el contenido y
ajusta los procesos de acuerdo

N J

@ 17A1
4 N

al disefio.
J

. J

( )

Realiza las modificaciones en el
Manual del portal y el Manual
de produccion.

- J
v

4]

Jefe de Oficina de Gestion de

Proyectos Digitales /

Jefe de Oficina de Mantenimiento de

Canales Productivos

( )

17A
4 )

Solicita la modificacion del
Manual del portal y el Manual
de produccion.

. J
( )
18
a4 B

Distribuye el Manual de
Produccion al Jefe de Depto.
de SD, junto con el Manual del
portal al Subdirector de GE.
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Analista Informatico

( )

21
4 R

Instala el Portal en el servidor
proporcionado por el
Subdirector de IT.

NG J

'

22

Brinda asesoria para la
utilizacion del Portal.

. J
( l )
23
4 )

Envia al area administrativa
solicitante el Manual del portal.
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FIN



Manual Especifico de Procedimientos

% VERACRUZ - SEFIPLAN fok V-ERA . .z . 2
i) SR, . SocoasdoFrr CRUZ Subdireccion de Gobierno Electrdnico
Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 2. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices.
2. Cadigo PR-SGE-SFP-02-23

Cubrir las necesidades de comunicacion de las aplicaciones de acuerdo al
protocolo de comunicacion (Layout) de las areas administrativas de la
3. Objetivo Secretaria, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado que los soliciten, para garantizar la integridad, disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

5. Normatividad articulo 31 fracciones I, IV y X.

6. Programa
Presupuestario o 382BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Actividad Institucional

1. Lainformacion que se ingrese a través de Webservices es responsabilidad
de los Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias
o0 Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

2. El Software que conforma el Webservices, debe respaldarse por la
Subdireccion de Infraestructura Tecnologica, para garantizar su integridad,
disponibilidad y accesibilidad.

3. La realizacién o mantenimiento de Webservices que soliciten los Titulares
de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias o Entidades del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, debe proceder Unicamente

\ cuando se mencione en el oficio de solicitud que existe el convenio entre

7. Normaso :
las partes involucradas.

consideraciones

4. El Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento del
Webservices lo debe firmar de autorizacion el Subdirector de Gobierno
Electronico, salvo en los casos que el Director General de Innovacion
Tecnologica determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y
relevantes.

5. La atencién de solicitudes de desarrollo de Portales corresponde a la
Oficina de Gestion de Proyectos Digitales y el mantenimiento corresponde
a la Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, tal como lo
establece el Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de
Gobierno Electronico.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
. L - Finanzas y Pl .
Febrero/2023 | Septiembre/2023 | ~ Administracion Administracion y Planeacion
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Manual Especifico de Procedimientos

% VERA . r . ..
" Secretaria e Finanzas <> CRUZ Subdireccion de Gobierno Electrénico

.y Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).
Subdirector de Gobierno Electronico (Subdirector de GE).

Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica (Subdirector de IT).

Jefe de Departamento de Servicios Digitales (Jefe de Depto. SD).

Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales (Jefe de Ofna. de GPD).

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos (Jefe de Ofna. de
MCP).

Analista Informatico (Analista Inf).

Enlace de las é&reas administrativas de la Secretaria, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado solicitante (Enlace).

Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitantes).

9. Insumo

Volante.

Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento del Webservices.

10. Producto

Webservices desarrollado o actualizado.
Manual de Webservices.

Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento del
Webservices.

Pag. 18
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Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccién de Gobierno Electrénico

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 1
Servicios Digitales

Jefe de Oficina de Gestion de 2
Proyectos Digitales/Jefe de
Oficina de Mantenimiento de

Canales Productivos

Analista Informatico 5

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico el Volante
emitido del Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de
desarrollo o mantenimiento del Webservices (Oficio de
solicitud) generado por las Titulares de las éareas
administrativas de la Secretaria, Dependencias o Entidades
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y lo turna al Jefe
de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales o al Jefe de
Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos para
desarrollo o mantenimiento, respectivamente.

Define la fecha de reunion junto con el Jefe de Departamento
de Servicios Digitales, el Titular y el Enlace de las areas
administrativas de la Secretaria, Dependencias o Entidades
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado solicitante, para
obtener informacion general de la solicitud para el desarrollo
o mantenimiento del Webservices requerido.

Pasa el tiempo

Asiste a la reunion junto con el Jefe de Departamento de
Servicios Digitales, el Titular y el Enlace de las areas
administrativas de la Secretaria, Dependencias o Entidades
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado solicitante e
identifica los requerimientos para el desarrollo o
mantenimiento del Webservices requerido.

Define con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales, el
Analista Informatico que va a desarrollar o proporcionar
mantenimiento al Webservices y le turna a este Gltimo el
Volante en original y el Oficio de solicitud de desarrollo o
mantenimiento del Webservices e informa los alcances del
mismo.

Revisa el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento
Webservices y los alcances de la solicitud, entrevista al
Enlace del area administrativa de la Secretaria, Dependencias
o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado o
solicitante para definir el protocolo de comunicacion (Layout).

Define los alcances del Webservices a desarrollar o para
proporcionar mantenimiento, establece funciones, identifica
procesos, datos a integrar y productos.

Pag. 19
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Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccién de Gobierno Electrénico

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales/Jefe de
Oficina de Mantenimiento de

Canales Productivos

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Gestion de

Proyectos Digitales /Jefe de

Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Gestion de

Proyectos Digitales /Jefe de

Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos

No.

10

10A

10A1

M

Actividad

Realiza la Calendarizacion de actividades del Webservices
(Calendarizacién) con base en el andlisis de requerimientos
realizados y la turna al Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales o Jefe de Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos, segin sea el caso, via correo
electronico para su visto bueno.

Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y
el Subdirector de Gobierno Electrénico la Calendarizacién de
actividades del Webservices via correo electronico para
obtener su autorizacion, corrige en caso de ser necesario e
informa al Analista Informatico el inicio del proyecto.

Desarrolla o da mantenimiento al Webservices con base a la
informacion  proporcionada por el Enlace del area
administrativa de la Secretaria, Dependencias o Entidades del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, Ente o Empresa
solicitante, procesa y envia liga del Webservices, al Jefe de
Oficina de Gestion de Proyectos Digitales o Jefe de Oficina
de Mantenimiento de Canales Productivos, segin sea el caso,
para su visto bueno.

Realiza las pruebas de funcionalidad con el simulador de
datos del Webservices y verifica si funciona correctamente.

¢Funciona correctamente el Webservices?

Si: Continda en la actividad 11.

No: ContinUa en la actividad 10A.

Solicita de manera verbal al Analista Informatico, realice los
ajustes correspondientes.

Realiza los ajustes al Webservices y envia nuevamente la liga
al Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales o Jefe de
Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, segin sea
el caso, para su visto bueno.

Contin0a en la actividad 10.

Informa al Jefe de Departamento de Servicios Digitales que el
Webservices funciona correctamente.
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Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccién de Gobierno Electrénico

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Digitales

Jefe de Departamento de
Servicios Digitales

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Gestion de

Proyectos Digitales /Jefe de

Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos

Analista Informatico

No.

12

13

14

15

16

16A

16A1

Actividad

Envia solicitud via correo electrénico al Subdirector de
Infraestructura Tecnolbgica, para la instalacion de la
aplicacién Webservices en el Servidor de la Secretaria, junto
con la Memoria USB que contiene la aplicacion, para su
exposicion.

Pasa el tiempo.

Recibe confirmacion via correo electronico del Subdirector de
Infraestructura Tecnoldgica, informando que fue instalado
correctamente el Webservices en el servidor de la Secretaria
y lo reenvia al Analista Informatico.

Solicita al Enlace del area administrativa de la Secretaria,
Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado via telefénica que realice pruebas de
funcionamiento de los Elementos contenidos en el
Webservices.

Elabora o actualiza el Manual del Webservices para operacion
del usuario definiendo el objetivo, descripcion y elementos
que lo integran, lo turna al Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales o al Jefe de Oficina de Mantenimiento de
Canales Productivos, segin corresponda, para su visto
bueno.

Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y
el Subdirector de Gobierno Electrénico el Manual del
Webservices.

¢,0btuvo el visto bueno?

Si: ContinGa en la actividad 17.

No: ContinUa en la actividad 16A

Solicita al Analista Informatico la modificacion del Manual del
Webservices.

Realiza las modificaciones que correspondan en el Manual del
Webservices y envia nuevamente al Jefe de Oficina de
Gestion de Proyectos Digitales o Jefe de Oficina de
Mantenimiento de Canales Productivos.

Contin0a en la actividad 16.

Pag. 21
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Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccién de Gobierno Electrénico

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Gestion de 17
Proyectos Digitales /Jefe de
Oficina de Mantenimiento de

Canales Productivos

Jefe de Departamento de 18
Servicios Digitales

19

Analista Informatico 20

21

Actividad

Envia de manera electrénica el Manual del Webservices al
Jefe de Departamento de Servicios Digitales y al Subdirector
de Infraestructura Tecnolbgica.

Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o
mantenimiento del Webservices (Oficio de respuesta) en
original en el cual establece la fecha de capacitacion y
asesoria del Webservices, ribrica y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Gobierno Electrénico, a través
de la Secretaria del mismo.

Turna al Titular del &rea administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el
Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o
mantenimiento del Webservices en original, recaba acuse de
recibo en la copia, descarga en el Sistema Integral de
Administracion Documental y Comunicacion Integral, el
Volante en original y lo archiva de manera cronoldgica
temporal, junto con el acuse y el Oficio de solicitud de
desarrollo o mantenimiento del Webservices en original a
través de la Secretaria de la Subdireccion de Gobierno
Electrénico.

Brinda asesoria a los usuarios del del area administrativa de la
Secretaria, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado solicitante para la utilizacion del
Webservices.

Envia a los usuarios solicitantes el Manual del Webservices.

Fin del Procedimiento.
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2

Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales / Jefe de Oficina de

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
2. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices. 1/3
. . Analista Informatico
Mantenimiento de Canales Productivos
e ~ )
8 5
4 R A

4 R
Define fecha de reunion para
identificar los requerimientos

de elaboracién o mantenimiento

del Webservices requerido.

- J

( )

12
a )

Envia solicitud al Subdirector de
IT, para la instalacion de la
aplicacion Webservices en el
Servidor.

- J

+O

( N\
13
4 N

Recibe confirmacion que fue
instalado el Webservices en el
servidor.

\. J
v

- J
©

( 3 N\

~ )

Asiste a la reunion e identifica
los requerimientos para el
desarrollo o mantenimiento del
Webservices.

- J

v

( )

IS

a )

Define quien va a desarrollar o
proporcionar mantenimiento al
Webservices e informa
alcances del mismo.

\_ J

Revisa la Calendarizaciéon y
corrige en caso de ser
necesario.

- J

Realiza las pruebas de
funcionalidad con el simulador
de datos del Webservices y
verifica si funciona

correctamente.

- J

¢Funciona
correctamente
el Webservices?

Revisa el Oficio de solicitud y
los alcances de la solicitud,
entrevista al Enlace para definir
el protocolo de comunicacion

(L 1),
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SR S
6
4 N

Define los alcances del
Webservices a desarrollar o
para dar mantenimiento.

. J
v
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7
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Realiza la Calendarizacion.
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Desarrolla o da mantenimiento
al Webservices.

( )

15

. J

v

2]

Realiza los sjustes al
Webservices.

4]

7

( )

14
( R

Solicita al Enlace que realice
pruebas de funcionamiento de
los Elementos contenidos en el

Webservices.
NG

J

s

~

Elabora o actualiza el Manual
del Webservices.

~

-

N J

16A1 )
~

Realiza las modificaciones en el
Manual del Webservices.

1"

©
n

r

d R

- J

N

20

Brinda capacitacion y asesoria
a los salicitantes para la
utilizacion del Webservices.

!

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices.

Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales /
Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos
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A
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Solicita realice los ajustes
correspondientes.
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Informa que el Webservices
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( N
16
4 R
Revisa el Manual del
Webservices y verifica si
obtuvo el visto bueno.

- J
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Pagina

2/3

Ve

17

~N

[

del Webservices.

.

Envia al Jefe de Depto.de SD y
al Subdirector de IT el Manual

\

J

7

~

16A

~

O, 2

Solicita la modificacion del
Manual del Webservices.

-

\

J




VERA DIAGRAMA DE FLUJO

CRL_J,Z Nombre del Procedimiento: Pagina

ME LLENA DE ORGULLO

258 VERACRUZ
@)} GOBIERNO
7% DELESTADO

2. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices. 3/3

- - ista Informati
Jefe de Departamento de Servicios Digitales AnaliggadgfGginatico

s 2 ( h
18 21

4 N
(Elabora el Oficio de respuesta\
en el cual establece la fecha de

capacitacion y asesoria del

Webservices y recaba firma de
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{8 SoPERN Z. Secrctaria de Finances CRUZ Subdireccion de Gobierno Electronico

Pl :
+ y Planeacion ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

3. Atencion a Solicitudes de Disefio Grafico, Producciones Editoriales,

1. Procedimiento Digitalizacion y Correccion de Imagenes o de Documentos.
2. Cédigo PR-SGE-SFP-03-23
Proporcionar a las areas administrativas adscritas a la Direccion General de
3. Objetivo Innovacién Tecnoldgica los productos de disefio para el mejor desempefio de
sus funciones.
4. Frecuencia Periodica.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

S. Normatividad articulo 31 fracciones XX y XXIII.

6. Programa
Presupuestario o 382BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Actividad Institucional

1. La Solicitud de disefio grafico, produccion editorial o transformacion de
imagenes y documentos debe contener las siguientes indicaciones:

- El tipo de aplicacion (banner, espectacular, triptico, portada, flyer,

disefio web).
7. Normas o - Descripcion global de las necesidades (¢,Qué es lo que necesita?).
consideraciones - Especificaciones de formato (medidas).

- Material para disefio (textos ya definidos, imagenes y/o descripcion
general de las posibles imagenes a utilizar).

- Material para impresion, especificando si requieren el trabajo impreso o
en archivo electrénico.

e Subdirector de Gobierno Electrénico (Subdirector de GE).
e Jefe de Departamento de Servicios Digitales (Jefe de Depto. SD).

8. Participantes e Disefiador Grafico (Disefiador Graf).

e Titulares de las areas administrativas de la Direccién General de Innovacion
Tecnoldgica (Solicitantes).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
; dministracion Finanzas y Planeacion
Febrero/2023 | Septiembre/2023 Adminis Administracion y
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

e Solicitud de disefio grafico, produccion editorial o transformacion de
imagenes y documentos.

10. Producto

e Disefio grafico.
e Produccion editorial.

e Transformacion de imagenes y documentos.
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Servicios Digitales

Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales

Diseflador Gréafico

Jefe de Oficina de Gestion de
Proyectos Digitales

Diseflador Gréafico

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

4A

4A7

Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico la Solicitud
de disefo grafico, produccién editorial o transformacion de
imdgenes y documentos (Solicitud de disefio o
transformacién) de manera electronica, generada por los
Titulares de las areas administrativas adscritas a la Direccion
General de Innovacion Tecnologica y la turna al Jefe de
Oficina de Gestion de Proyectos Digitales para su realizacion.

Define con el Disefiador Grafico los tiempos de entrega y le
envia la Solicitud de disefio grafico, produccion editorial o
transformacion de imagenes y documentos de manera
electrénica, donde detallan los requerimientos de disefio
grafico, produccion editorial o transformacion de imagenes.

Analiza la Solicitud de disefio grafico, produccion editorial o
transformacion de imagenes y documentos y elabora la
Propuesta de disefio o transformacion, utilizando los
programas de disefio grafico adecuados y genera el archivo
electronico o la impresion del Dummy correspondiente y la
turna al Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales
para revision y aprobacion.

Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales,
que la Propuesta de disefio o transformacion, en el archivo
electronico o la impresion del Dummy correspondiente,
cumpla con los requerimientos de la Solicitud de diserio.

¢,Cumple con los requerimientos?

Si: Continda en la actividad 5.

No: ContinUa en la actividad 4A.

Solicita de manera verbal al Disefiador Grafico que realice los
ajustes correspondientes a la Propuesta de disefio o
transformacion.

Realiza los ajustes a la Propuesta de disefio ©
transformacion, en el archivo electronico y la turna
nuevamente al Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos
Digitales.

Contin0a en la actividad 4.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Gestion de 5 Solicita al Disefiador Grafico genere y entregue al Titular del
Proyectos Digitales drea administrativa adscrita a la Direccion General de

Innovacién Tecnologica solicitante el Disefio grafico,
produccion editorial o transformacion de imagenes y
documentos.

Disefiador Grafico 6 Genera y entrega al Titular del area administrativa adscrita a
la Direccion General de Innovacién Tecnolbgica solicitante el
Disefio grafico, produccién editorial o transformacion de
imagenes y documentos en version final en formato
solicitado (en el caso de archivo electrénico) o las
impresiones del mismo.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

3. Atencion a Solicitudes de Disefio Grafico, Producciones Editoriales, Digitalizacién y
Correccion de Imagenes o Documentos.

Jefe de Oficina de Gestion de Proyectos Digitales

~

Define los tiempos de entrega.

N

-

- J
—

( )
4

4 N

Revisa que la Propuesta de
disefio o transformacion

cumpla con los requerimientos

de la Solicitud de disefio.

J

!

¢Cumple con los
requerimientos?

s

4A

l~

.

Solicita que realice los ajustes a

|a Propuesta de disefio o
transformacion.

\
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-

solicitante el Disefio o
Transformacion.
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e 2
5
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Solicita genere y entregue al
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J
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Desarrolio de Aplicaciones
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 4. Atencion a Solicitudes de Mantenimiento del SIAFEV 2.0.

2. Cédigo PR-SGE-SFP-04-23

Dotar de herramientas tecnoldgicas eficaces a las areas administrativas que lo

3. Objetivo ! . . o .
requieren para el manejo de la informacion financiera.
4. Frecuencia Eventual.
. e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
S. Normatividad articulo 31fracciones IV y X.

6. Programa
Presupuestario o 382.BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Actividad Institucional

1. La informacion que se ingrese al SIAFEV 2.0 es responsabilidad de los
Titulares de las &reas administrativas usuarias.

2. La Calendarizacion de las actividades a desarrollar en el mantenimiento
del SIAFEV 2.0 debe contener el tiempo estimado de realizacion: analisis,
ejecucion, pruebas y documentacion requerida, asi como el personal a
involucrar en el mantenimiento.

3. El mantenimiento al SIAFEV 2.0 se debe realizar después de confirmar el
status de cada usuario:
— Empleado.
—  Grupo de salicitud.
7. Normaso — Puesto.
consideraciones — Responsabilidades.
— Reglas de seguridad.
— Mends.
— Grupos de reporte.
v Grupos de aprobacion.

v Asaciacion del grupo de aprobacion al puesto del empleado.
v Perfiles del usuario y del sistema.

4. El Oficio de respuesta a la solicitud de mantenimiento del SIAFEV 2.0. lo
debe firmar de autorizacion el Subdirector de Gobierno Electrénico, salvo
en los casos que el Director General de Innovacion Tecnoldgica determine
firmarlo por tratarse de temas prioritarios y relevantes.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subgecretarlo de Secretario de Finanzas
; Administracion Finanzas y Planeacién
Febrero/2023 | Septiembre/2023 Planeacién Y
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).
Subdirector de Gobierno Electronico (Subdirector de GE).
Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (Jefe de Depto. DA).

Jefe de Oficina de Administracion del Sistema Financiero (Jefe de Ofna. de
ASF).

Analista Informatico (Analista Inf).
Personal del area administrativa (Personal del area).

Titular del drea administrativa de la Secretaria o Dependencias del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado (solicitante).

9. Insumo

Volante.

Oficio de solicitud para mantenimiento del Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz Version 2.0.

Reporte del Centro de Atencion a Usuarios (CAU).

10. Producto

Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz Version 2.0
actualizado.

Oficio de respuesta a la solicitud de mantenimiento del SIAFEV 2.0.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

Jefe de Oficina de Administracion
del Sistema Financiero

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Administracion
del Sistema Financiero

Analista Informatico

No.
Inicio del Procedimiento

5

Actividad

Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico el Volante
emitido del Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud para
mantenimiento del Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz Version 2.0 (Oficio de solicitud de
mantenimiento) o el reporte registrado en el Centro de
Atencion a Usuarios (CAU), generado por el Titular del area
administrativa de la Secretaria o Dependencia del Poder
Ejecutivo y lo turna al Jefe de Oficina de Administracion del
Sistema Financiero para su solucion.

Asigna con el Jefe de Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones, el Analista Informatico que proporcionara el
mantenimiento al SIAFEV 2.0 y le informa los alcances del
Oficio de solicitud para mantenimiento del Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz (SIAFEV)
Version 2.0.

Analiza el Oficio de solicitud para mantenimiento del SIAFEV
2.0, entrevista al personal del area administrativa solicitante e
identifica el tipo de requerimiento y genera los Apuntes de
los requerimientos (Apuntes):

— Alta de usuario.
- Baja de usuario.

- Modificacion de reglas de seguridad, responsabilidades o
contrasefa.

- Alta solicitada con status de consulta.
- Modificacién o generacion de reporte.

Define y realiza la Calendarizacion de actividades a
desarrollar (Calendarizacién de actividades) y Ia turna al Jefe
de Oficina de Administracion del Sistema Financiero via
Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral para su revision.

Revisa con el Jefe de Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones y el Subdirector de Gobierno Electrénico, la
Calendarizacién de actividades a desarrollar para obtener su
autorizacion, corrige en caso de ser necesario y obtiene
autorizacion e instruye al Analista Informativo inicie el
proyecto.

Accesa al SIAFEV 2.0 y ejecuta los requerimientos
solicitados por el area administrativa de la Secretaria o
Dependencia solicitante, mediante en el Oficio de solicitud
para mantenimiento del SIAFEV 2.0 y lo turna al Jefe de
Oficina de Administracion del Sistema Financiero, para su
visto bueno.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Administracion 7
del Sistema Financiero

Jefe de Departamento de 8
Desarrollo de Aplicaciones

Analista Informatico 10

Actividad

Realiza las pruebas necesarias en coordinacion con el
personal del é&rea administrativa de la Secretaria o
Dependencia solicitante, para confirmar la funcionalidad del
sistema e informa al Jefe de Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones la realizacion del mantenimiento del SIAFEV 2.0.

Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud de
mantenimiento del SIAFEV 2.0 (Oficio de respuesta) en el
Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral, en el cual establece la fecha de
capacitacion y asesoria, producto del mantenimiento
realizado, rlbrica y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Gobierno Electronico.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaria o
Dependencia del Poder Ejecutivo solicitante, el Oficio de
respuesta a la solicitud de mantenimiento del SIAFEV 2.0,
recaba acuse de recibo en la copia, descarga en el Sistema
Integral de Administracion Documental y Comunicacion
Integral, el Volante en original y lo archiva de manera
cronolégica temporal, junto con el acuse y el Oficio de
solicitud para mantenimiento del SIAFEV 2.0, accesa al
Centro de Atencion a Usuarios y actualiza el estatus del
reporte como finalizado a través de la Secretaria de la
Subdireccion de Gobierno Electronico.

Brinda asesoria con el Jefe de Oficina de Administracion del
Sistema Financiero a los usuarios del area administrativa
solicitante para la utilizacion del SIAFEV 2.0.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

5. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones.

Cddigo PR-SGE-SFP-05-23
Proporcionar herramientas tecnoldgicas a las areas administrativas de la
Objetivo Secretaria, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo, para el cumplimiento
eficiente de las funciones y objetivos establecidos.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaris de Finanzas y Planeacion,
articulo 31 fracciones II, IV y X.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Normas o
consideraciones

1. Lainformacion que se ingrese a las Aplicaciones es responsabilidad de los
Titulares de las &reas administrativas usuarias.

2. Los recursos necesarios para el desarrollo o mantenimiento de
Aplicaciones deben incluir las siguientes consideraciones:

— Tiempo estimado para cada fase: Analisis, Disefio, Construccion,
Pruebas, Documentacion y Capacitacion.

— El personal a involucrar en el proyecto.
— Latecnologia requerida: Hardware, Software y Comunicaciones.

3. El Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento de la
aplicacion lo debe firmar de autorizacion el Subdirector de Gobierno
Electrénico, salvo en los casos que el Director General de Innovacion
Tecnoldgica determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y
relevantes.

8. Participantes

e Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

e Subdirector de Gobierno Electronico (Subdirector de GE).

e Subdirector de Infraestructura Tecnologica (Subdirector de IT).

e Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (Jefe de Depto. DA).
e Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas (Jefe de Ofna. de MS).

e Analista Informatico (Analista Inf).

e Enlace del area administrativa (Enlace).

e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitante).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Febrero/2023

Septiembre/2023

Finanzas y

Administracion "
Planeacion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:
e Volante.
9. Insumo

¢ Oficio de solicitud de desarrollo o0 mantenimiento de aplicacion.

10. Producto

e Aplicacion desarrollada o actualizada.
e Manual Técnico.

e Manual de usuario.

aplicacion.

e Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento de la
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

Jefe de Oficina de Mantenimiento
de Sistemas

Analista Informatico

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico, el Volante
emitido del Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de
desarrollo o mantenimiento de la aplicacion (Oficio de
solicitud), generado por los Titulares de las éreas
administrativas de la Secretaria, Dependencias o Entidades
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y lo turna al Jefe
de Oficina de Mantenimiento de Sistemas para desarrollo o
mantenimiento.

Establece fecha de reunién con el Jefe de Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones, el Titular y el Enlace del &rea
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del
Poder Ejecutivo solicitante para obtener informacion general
de la Aplicacion.

Pasa el tiempo.

Asiste a la reunion con el Jefe de Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones, el Titular y el Enlace del &rea
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del
Poder Ejecutivo solicitante y se confirman los requerimientos
para desarrollo o mantenimiento y firman la Minuta del
objetivo de la aplicacion (Minuta del objetivo).

Define con el Jefe de Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones, el Analista Informéatico que va a desarrollar o
proporcionar mantenimiento a la Aplicacién, le turna a este
altimo el Volante en original, el Oficio de solicitud de
elaboracion o mantenimiento de la aplicacion y la Minuta del
objetivo de la aplicacion en un tanto e informa los alcances
del mismo.

Revisa el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento
de la aplicacién en original y la Minuta del objetivo de la
aplicacion en un tanto, entrevista al Enlace del area
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del
Poder Ejecutivo solicitante y obtiene los Apuntes de los
requerimientos (Apuntes), analiza y considera los procesos.

Define los alcances de la Aplicacion a desarrollar o
proporcionar mantenimiento, con base en los Apuntes de los
requerimientos, establece las funciones, identifica los
procesos, calculos, interfaces, esquematizacion de reportes
y consulta de datos que lo debe integrar y establece los
recursos necesarios para el desarrollo o mantenimiento.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Mantenimiento
de Sistemas

Analista Informatico

No.

10

L

12

13

Actividad

Realiza la Calendarizacion de actividades (Calendarizacion)
con base en el anélisis de requerimientos realizados y la turna
al Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas via correo
electronico para su visto bueno.

Revisa con el Jefe de Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones y el Subdirector de Gobierno Electronico la
Calendarizacion de actividades del proyecto para obtener su
autarizacion, corrige en caso de ser necesario e informa al
Analista Informativo el inicio del proyecto.

Analiza los requerimientos funcionales de la Aplicacion,
determina el diagrama de entidad-relacion, define los
procesos Y las bases de célculo, disefia las interfaces de
usuario y las proyecta con otras aplicaciones, esquematiza
los reportes que emitira la aplicacion, disefia los mecanismos
de respaldo y recuperacion que debera existir.

Crea las tablas, relaciones e indices, definiendo Ia
conformacion de la base de datos, disefia y codifica en el
Lenguaje de programacion estandar seleccionado los
procesos Y las bases de la aplicacion, los procedimientos para
el respaldo y recuperacion de la informacion y realiza pruebas
de la funcionalidad de la Aplicacion.

Crea la Aplicacién de acuerdo a lo determinado en las fases
de andlisis y disefio, verifica su correcto funcionamiento,
define junto con el Enlace del area administrativa de la
Secretaria, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo
solicitante, si los datos se migraran o serdn capturados en la
Aplicacion y recibe el archivo de datos y los carga o los migrs,
segUn sea el caso.

Verifica y realiza en coordinacién con el Enlace del area
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del
Poder Ejecutivo solicitante las pruebas, consultas y emision
de reportes necesarios para comprobar la funcionalidad de la
Aplicacion correctamente.

Crea los perfiles de usuario para las personas que
gestionaran el contenido, a través del gestor de contenidos
de aplicaciones y ajusta los procesos de acuerdo al disefio.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Informatico

Jefe de Oficina de Mantenimiento
de Sistemas

Analista Informatico

Jefe de Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

No.

14

15

16A

16A1

17

18

Actividad

Presenta al Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas,
Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones y al
Subdirector de Gobierno Electrénico, la Aplicacion disefiada o
actualizada para su aprobacion, en su caso realiza los ajustes
correspondientes y recibe la instruccién de elaborar o
actualizar el Manual técnico y el Manual del usuario.

Elabora o actualiza el Manual del usuario digital en
aplicaciones cliente-servidor, especifica los métodos de
instalacion, requerimientos de hardware y software, asi como
los mecanismos de respaldo y recuperacion, prepara el
Manual técnico en un tanto, definiendo el objetivo de la
aplicacion, alcance, clases, instancias y lo turna al Jefe de
Oficina de Mantenimiento de Sistemas para su revision.

Revisa con el Jefe de Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones y el Subdirector de Gobierno Electrénico, el
Manual técnico y el Manual del usuario.

¢,0btuvo el visto bueno?

Si: Continda en la actividad 17.

No: ContinUa en la actividad 16A.

Solicita al Analista Informatico la modificacibn Manual
técnico y el Manual del usuario.

Realiza las maodificaciones que correspondan en el Manual
técnico y el Manual del usuario y los envia nuevamente al
Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas.

Continda en Ia actividad 16.
Distribuye de manera electronica los manuales de la siguiente
manera:

Al Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones y
Subdirector de Infraestructura Tecnolégica:

— Manual técnico.

Al Jefe de Departamento de Atencion a Usuarios:

— Aplicacién, para su instalacion en el equipo de los
usuarios.

Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud del desarrollo o
mantenimiento de la aplicacién (Oficio de respuesta) en
original en el cual establece la fecha de capacitacion y
asesoria del mismo, rdbrica y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Gobierno Electronico.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 19 Turna al Titular del area administrativa de la Secretaris,
Desarrollo de Aplicaciones Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el

Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o
mantenimiento de la aplicacién en original, recaba acuse de
recibo en la copia, descarga en el Sistema Integral de
Administracion Documental y Comunicacion Integral, el
Volante en original y lo archiva de manera cronologica
temporal, junto con el acuse y el Oficio de solicitud de
desarrollo o mantenimiento de la aplicacion en original a
través de la Secretaria de la Subdireccion de Gobierno

Electronico.
Jefe de Oficina de Mantenimiento 20 Instruye al Analista Informatico brinde asesoria a los usuarios
de Sistemas del &rea administrativa solicitante para la utilizacion de la

Aplicacién y les envia el Manual del usuario.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de

Jefe de Oficina Mantenimiento de

Desarrollo de Aplicaciones Sistemas
INICIO
e ) ( N
1 2
4 N 4 A

Establece fecha de reunion
Recibe del Subdirector de GE, el

A 4

para obtener informacioén para

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
5. Atencion a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones. 1/2
Analista Informatico
( ) ( )
5 9
éa ) é Analiza los requerimientos )

Revisa el Oficio de solicitud y
los alcances de la solicitud,
entrevista al Enlace y obtiene

Apuntes.
. J
S
6

~

Define los alcances de la
Aplicacion a desarrollar o
proporcionar mantenimiento y
establece los recursos
necesarios.

Realiza la Calendarizacion.

Volante y el Oficio de solicitud. obtener informacion de la
Aplicacién.
\_ Y, - l J
( )
3
a N
Asiste a la reunion, obtiene
( ) informacién y firman Minuta del
18 objetivo.
\
Elabora el Oficio de respuesta, \_ J
establece la fecha de
capacitacion y asesoria y
recaba firma de autorizacion del - ~
Subdirector de GE. 4
l 4 )
r N Define quién desarrollara o
19 proporcionard mantenimiento a
la Aplicacion.
4 N P
- J
Turna al solicitante el Oficio de
respuesta.

N J

J
&)

funcionales de la Aplicacién,
determina, define, disefia,
proyecta, esquematiza reportes
y respaldos necesarios para la

\_ misma. )
‘v

( )
10

/” Crea las tablas, definiendo la "\
conformacion de Ia base de
datos, los procedimientos para
el respaldo y recuperacion de la
informacion y realiza pruebas

. J

Il

de la funcionalidad de la
. Aplicacion.

( )

1

é Crea |a Aplicacién y define )

junto con el Enlace, si los datos

se migraran o seran capturados
en la Aplicacion, recibe el

archivo de datos y los carga o
\_ migra, segln sea el caso. )

!
2]
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5. Atenci6n a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones. 2/2
Jefe de Oficina Mantenimiento de Sistemas Analista Informatico
: x
16A
- ~ 4 N
8 . o 4 ™) . )
~ Solicita la modificacion del 19 15
é —P| Manual técnico, y el Manual del ~
Revisa la Calendarizacion y usuario. 4 Verifica y realiza en ) 4
corrige en caso de ser coordinacién con el Enlace las Elabora o actualiza el Manual
necesario \ J pruebas, consultas y emision —) del usuario digital en
’ de reportes necesarios para aplicaciones cliente-servidor y
\_ ) comprobar la funcionalidad de prepara el Manual técnico.
a Aplicacion correctamente.
\I Aplicaci6 ) \_ Y,
, \ T
17 s N\
~ ~N 13
- ~ Distribuye al Jefe de Depto. de a ) ) )
16 _» DA y al Subdirector de IT el Crea Ios| perfiles de usuario
Manual Técnico y al Jefe de para las personas que
~ N Depto. de AU la Aplicacién. gestionaréan el contenido y s ~
@ ajusta los procesos de acuerdo

-

Revisa el Manual Técnico y el

N J

)

Manual de usuario.

( )

4 N
Instruye al Analista Inf. brinde
asesoria a los usuarios para la

utilizacion de la Aplicacién y les
envia el Manual del usuario.

¢0btuvo el visto
bueno?

. J

al disefio. ) / L ~N

Realiza las modificaciones que
correspondan en el Manual
( A técnico y en el Manual del
14 usuario.

a ) - J

Presenta la Aplicacién para su
aprobacion.

- J
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Integracion de Soluciones Tecnoldgicas

Pag. 45



.y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos

# v
VERACRUZ ‘R SEFIPLAN : ERA ) r i -t
} e LY. Secretaria de Finanzas CRUZ Subdireccién de Gobierno Electrénico

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

6. Atencion a Solicitudes de Opinion para la Compra, Modernizacién o

1. Procedimiento ) - .
Actualizacion Tecnol6gica de Sistemas.
2. Cédigo PR-SGE-SFP-06-23
Proponer Sistemas con mayor compatibilidad, rendimiento y beneficios para el
3. Objetivo mejor desempefio de las actividades de las areas administrativas de la
Secretaria, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo.
4. Frecuencia Eventual.
5 Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
) articulo 31 fracciones IV, V, VIII, X'y XIX.
6. Programa
Presupuestario o 382.BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Actividad Institucional
1. Las propuestas de Sistemas que se presenten deben evaluarse
considerando la mejor opcidn para el Gobierno del Estado.
2. La modernizacion o actualizacion a un Sistema debe permitir que la
informacion se maneje de manera consistente, accesible y segura.
7. Normaso
consideraciones 3. El Oficio de respuesta a la solicitud modernizacion o actualizacion del
sistema lo debe firmar de autorizacion el Subdirector de Gobierno
Electrénico, salvo en los casos que el Director General de Innovacién
Tecnoldgica determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y
relevantes.
¢ Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).
e Subdirector de Gobierno Electronico (Subdirector de GE).
e Subdirector de Infraestructura Tecnologica (Subdirector de IT).
e Jefe de Departamento de Integracion de Soluciones Tecnologicas (Jefe de
Depto. IST).
8. Participantes e Jefe de Departamento de Normatividad y Sociedad de la Informacion (Jefe

de Depto. de NSI)
e Analista Informatico (Analista Inf).
e Enlace del area administrativa (Enlace).

e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitante).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Febrero/2023

Septiembre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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Informacion del Procedimiento:
e Volante.
9. Insumo ¢ Oficio de solicitud de asesoria, modernizacion o actualizacion tecnolégica en
sistemas.
e Presentacion de la asesoria o sistema.
e Sistema actualizado.
e Manual técnico.
10. Producto e Manual de produccion.
e Manual del usuario.
e Oficio de respuesta a la solicitud modernizacién o actualizacién del
sistema.
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11. Descripcion

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Integracion de Soluciones
Tecnologicas

3A

Analista Informatico 3A1

Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico el Volante
emitido del Sistema Integral de Administracion Documental y
Comunicacion Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de
asesoria, modernizacibn o actualizacion tecnclégica en
sistemas (Oficio de solicitud) en original, generado por el
Titular del area administrativa de la Secretaria, Dependencia o
Entidad del Poder Ejecutivo.

Analiza el Oficio de solicitud de asesoria, modernizacion o
actualizacion tecnoldgica en sistemas, identifica Ia
necesidad de asesoria, modernizacion o actualizacion
tecnologica, establece con el Subdirector de Gobierno
Electronico la fecha de reunién, para obtener informacion
directamente del Titular del area administrativa de la
Secretaria, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo
solicitante, se lieva a cabo la reunién y recaba informacion.

Determina con el Subdirector de Gobierno Electronico el tipo
se servicio que se requiere con base en el Oficio de solicitud
de asesoria, modernizacion o actualizacién tecnolégica en
sistemas.

¢,Qué tipo de servicio se requiere?

Actualizacibn de un Sistema existente: ContinGa en la
actividad 4.

Asesoria de compra o desarrollo de Sistema: ContinGa en la
actividad 3A.

Instruye al Analista Informatico para que realice un analisis
para identificar los objetivos, rendimiento y compatibilidad del
Sistema propuesto para compra o para desarrollo.

Revisa la gama existente de sistemas con que cuenta la
Direccion General de Innovacion Tecnoldgica y verifica si
alguno atiende las necesidades y problematicas identificadas
por el area administrativa de la Secretaria, Dependencia o
Entidad del Poder Ejecutivo solicitante.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Informatico

Jefe de Departamento de
Integracion de Soluciones
Tecnoldgicas

No.

3A2

3A3

3A4

3AS5

Actividad

Prepara la Presentacion de la asesoria o sistema a proponer
para dar solucion a necesidades o problematicas del area
administrativa usuaria y la turna via correo electronico al Jefe
de Departamento de Integracion de Soluciones Tecnolégicas
para su revision.

Revisa en reunion con el Subdirector de Gobierno Electronico
y el Enlace del &rea administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, la
Presentacion de la asesoria o sistema para comunicar los
beneficios y efectividad en cada proceso del sistema
propuesto para solucionar la necesidad o problemética, asi
como del cumplimiento de la normatividad estatal.

Elabora el Oficio de respuesta de asesoria en original en el
cual establece la fecha de asesoria, rabrica y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Gobierno Electronico.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaris,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el
Oficio de respuesta de asesoria en original y la Presentacion
de la asesoria o sistema a proponer para dar solucién a
necesidades o problematicas, recaba acuse de recibo en la
copia, descarga en el Sistema Integral de Administracion
Documental y Comunicacion Integral, el Volante en original y
lo archiva de manera cronologica temporal, junto con el acuse
y el Oficio de solicitud de asesoria, modernizacion o
actualizacion tecnoldgica en sistemas en original a través de
la Secretaria de la Subdireccion de Gobierno Electronico.

Conecta con el Procedimiento:

Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones.

Revisa los requerimientos obtenidos en la reunion, identifica
el sistema a modernizar, actualizar o desarrollar, analiza y
verifica si es procedente la salicitud de actualizacion de un
sistema existente.

¢ Es procedente?

Si: continOa en la actividad 5.

No: continda en la actividad 4A.

Pag. 49



VERACRUZ 5. SEFIPLAN s VERA Manu.al Es.qe0|f|co dg Procedlmlezn'Fos
§ SOPERNOL BN Secreeri de v CRUZ Subdireccién de Gobierno Electronico
e YriRmeacin ME LLENA DE ORGULLO
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 4A Elabora con el Jefe de Departamento de Normatividad y

Integracion de Soluciones
Tecnolbgicas

4A1
5
Analista Informatico 6
7
Jefe de Departamento de 8
Integracion de Soluciones
Tecnologicas
Analista Informatico 9
10

Sociedad de la Informacion de la Subdireccion de Politica
Informética el Oficio de no procedencia en original, mediante
el cual manifiesta la exposicion de motivos y fundamentos
legales por lo que no es procedente actualizar un sistema
existente, rlbrica y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Gobierno Electronico.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo salicitante, el
Oficio de no procedencia en original, recaba acuse de recibo
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administracion
Documental y Comunicacion Integral, el Volante en original y
lo archiva de manera cronoldgica temporal, junto con el acuse
y el Oficio de solicitud de asesoria, modernizacién o
actualizacion tecnoldgica en sistemas en original a través de
la Secretaria de la Subdireccion de Gobierno Electronico.

Fin.

Instruye al Analista Informatico que realice la valoracion de la
mejor opcidn de propuesta de mejora.

Valora mediante diagnostico la mejor opcion de propuesta de
mejora mediante modernizacion o actualizacion del sistema
para dar solucion a las necesidades o problematicas
expuestas por el area administrativa usuaria.

Realiza la Calendarizacion de actividades del proyecto
(Calendarizacién) con base en las interfaces que seran
modificadas y la turna al Jefe de Departamento de
Integracion de Soluciones Tecnologicas via correo
electronico para su visto bueno.

Revisa con el Subdirector de Gobierno Electronico la
Calendarizacién de actividades del proyecto para obtener su
autorizacion, corrige en caso de ser necesario e informa al
Analista Informativo el inicio del mismo.

Ejecuta y trabaja en la actualizacion del Sistema, corrobora
las interfaces, tablas, relaciones e indices, disefio, diagramas
y procesos.

Verifica y realiza con el Enlace area administrativa de la
Secretaria, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo
solicitante, las pruebas, consultas y emision de reportes
necesarios para verificar la funcionalidad del Sistema.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Informatico 1
12

13

Jefe de Departamento de 14

Integracion de Soluciones
Tecnologicas

14A
Analista Informatico 14A7
Jefe de Departamento de 15

Integracion de Soluciones
Tecnolégicas

Actividad

Presenta al Jefe de Departamento de Integracion de
Soluciones Tecnologicas y al Subdirector de Gobierno
Electronico el Sistema actualizado para su aprobacion, en su
caso realiza los ajustes correspondientes y recibe la
instruccion de actualizar el Manual técnico, Manual del
usuario y Manual de produccion.

Actualiza el Manual de produccién digital en aplicaciones
cliente-servidor, especificando los métodos de instalacion,
requerimientos de hardware y software, asi como los
mecanismos de respaldo y recuperacion y el Manual del
usuario.

Prepara el Manual técnico en un tanto, definiendo el objetivo
de la aplicacion, alcance, clases, instancias, métodos e
incluge el contenido del Manual del usuario y Manual de
produccién y los turna al Jefe de Departamento de
Integracion de Soluciones Tecnoldgicas para su revision.

Revisa con el Subdirector de Gobierno Electrénico, el Manual
técnico, el Manual de produccién y el Manual del usuario.

¢,0btuvo el visto bueno?

Si: Continda en la actividad 15.
No: ContinUa en la actividad 14A.

Solicita al Analista Informatico la modificacion Manual
técnico, el Manual de produccién y el Manual del usuario.

Realiza las maodificaciones que correspondan en el Manual
técnico, el Manual de produccion y el Manual del usuario y
envia nuevamente al Jefe de Departamento de Integracion de
Soluciones Tecnoldgicas.

ContinUa en la actividad 14.

Distribuye de manera electronica los manuales de la siguiente
manera:

Al Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica:

— Manual técnico.

Al Jefe de Departamento de Atencitn a Usuarios:
- Manual de produccién.

— Sistema para su instalacion en el equipo de los usuarios.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 16
Integracion de Soluciones
Tecnolbgicas

17

Analista Informatico 18

19

Actividad

Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud modernizacion o
actualizacion del sistema (Oficio de respuesta) en original en
el cual establece la fecha de capacitacion y asesoria del
mismo, rdbrica y recaba firma de autorizacion del Subdirector
de Gobierno Electronico.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaris,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo salicitante, el
Oficio de respuesta a la solicitud modernizacion o
actualizacion del sistema en ariginal, recaba acuse de recibo
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administracion
Documental y Comunicacion Integral, el Volante en original y
lo archiva de manera cronologica temporal, junto con el acuse
y el Oficio de solicitud de asesoria, modernizacion o
actualizacion tecnoldgica en sistemas en original a través de
la Secretaria de la Subdireccion de Gobierno Electronico.

Brinda asesoria a los usuarios del area administrativa
salicitante para la utilizacion del Sistema.

Envia a los usuarios del area administrativa solicitante el
Manual del usuario.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

6. Atencion a Solicitudes de Opinion para la Compra, Modernizacion o Actualizacion
Tecnologica de Sistemas.

Jefe de Departamento de Integracién de Soluciones Tecnolégicas|

INICIO

s

N

-

Recibe del Subdirector de GE, el
Volante y el Oficio de solicitud.

~

-

- /
e l N
2
4 N

Analiza el Oficio de solicitud,

identifica la necesidad y

establece la fecha de reunion
para recabar informacion.

J

!

r

3

/

\-

Determina el tipo se servicio
que se requiere con base en el

Oficio de solicitud.

\

J

¢Qué tipo de
servicio se
requiere?

Actualizacion
de un Sistema
existente

~

4

\
Revisa los requerimientos
obtenidos en la reunién, analiza
y verifica si es procedente la
solicitud de actualizacion de un
sistema existente.

¢Es
procedente?

Asesoria de compra
o desarrollo de un
Sistema

Vs

3A

~

[

identificar los objetivos,
rendimiento y compatibilidad
del Sistema propuesto para

compra o para desarrollo.

Instruye realice un analisis para

\

—>

3A3

~

Revisa en reunién la

sistema comunica los
beneficios y efectividad del
sistema propuesto.

Presentacion de la asesoria 0

~

y

3A4

Elabora el Oficio de respuest

firma de autorizacién del
Subdirector de GE.

\

a

de asesoria en el cual establece
la fecha de asesoria y recaba

Analista Informatico

4 a

3A1

[Revisa la gama existente de\
sistemas con que cuenta la
Direccion General de
Innovacién Tecnoldgica y
verifica si alguno atiende las
\necesidades y probleméticasj

1!

( )

4 N
Prepara la Presentacion de la
asesoria o sistema a proponer
para dar solucion a
necesidades o problematicas.

Pagina

1/3

- J

( )

6

(\/alora mediante diagnéstico Ia\
mejor opcion de propuesta de
mejora del sistema para dar
solucién a las necesidades o
problematicas expuestas por el

K solicitante. Y,
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Jefe de Departamento de Integracién de Soluciones Tecnolégicas

( A

3A5
4 N

Turna al solicitante el Oficio de
respuesta de asesoria.

\ J
Desarrollo o
Mantenimiento de
Aplicaciones.

l

- 2

4A

~

Elabora el Oficio de no
procedencia, expone los
motivos y fundamentos legales
por lo que no es procedente
actualizar un sistema existente.

y Planeacion

- SEFIPLAN VERA

DIAGRAMA DE FLUJO

CR_,Z Nombre del Procedimiento:

ME LLENA DE ORGULLO

( )

4A1
4 A

Turna al salicitante el Oficio de
no procedencia.

- J

( )

S
4 N
Instruye que realice la

valoracion de la mejor opcién de
propuesta de mejora.

6. Atencion a Solicitudes de Opinion para la Compra, Modernizacion o Actualizacion
Tecnologica de Sistemas.

Analista Informatico

Realiza |a Calendarizacion.

. J
(®)
( )
9
~

Ejecuta y trabaja en la
actualizacion del Sistema,

- J
v
(4]
( )
8
4 A

Revisa la Calendarizacion para
obtener su autorizacion.

- J

P corrobora las interfaces, tablas,
relaciones e indices, disefio,

Pagina
2/3
( )
1
4 N

Presenta el Sistema
actualizado para su aprobacion.

\- J
v

e D
12

4 )

Actualiza el Manual de
produccién digital en
aplicaciones cliente-servidor y
el Manual del usuario.

diagramas y procesos.

v

( )

10

é Verifica y realiza en )

coordinacién con el Enlace las
pruebas, consultas y emision
de reportes necesarios para

verificar la funcionalidad del

- J

!

( )

13
4 N
Prepara el Manual técnico e
incluye el contenido del Manual

del usuario y Manual de
produccién.

\_ Sistema. Y,

N J

!
o
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

Pagina

6. Atencion a Solicitudes de Opinion para la Compra, Modernizacién o Actualizacion
Tecnolégica de Sistemas.

Jefe de Departamento de Integracion de Soluciones Tecnoldgicas

- N

O

~

Revisa el Manual técnico, el
Manual de produccion y el
Manual del usuario.

NS J

¥

¢0btuvo el visto
bueno?

( )

15

a )

Distribuye al Subdirector de IT
el Manual técnico y al Jefe de
Depto. de AU el Manual de
produccién y el Sistema.

r

14A

]

[

Solicita la modificacién Manual

\- J

-

técnico, el Manual de
produccién y el Manual del
usuario.

~

J

16

Elabora el Oficio de respuesta,
establece la fecha de
capacitacion y asesoria y
recaba firma de autorizacion del

Subdirector de GE.
( N\
17
- N
Turna al solicitante el Oficio de
respuesta.
N\ J

©

Analista Informatico

4 )

14A1
‘ N
Realiza las modificaciones en el
Manual técnico, el Manual de

produccién y el Manual del
usuario.

N J

( )

18
g A

Brinda asesoria a los usuarios
para la utilizacion de Sistema.

N J

y

( )

19
/ ~

Envia a los solicitantes el
Manual del usuario.

FIN

3/3




. SEFIPLAN 3% gEﬁé Manual Especifico de Procedimientos
Nl Sy e emahy Subdireccion de Gobierno Electrénico

ME LLENA DE ORGULLO

IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Modernizacion
de Tecnologias Digitales

Pag. 56



& 2o VE Manual Especifico de Procedimientos

S VERACRUZ ‘B SEFIPLAN ERA ; r i -1
{8 SoPERN . Secrearia do Financas CRUZ Subdireccién de Gobierno Electrénico

Pl :
+ y Planeacion ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

. 7. Atencion a Solicitudes de Verificacion del Funcionamiento de los Medios
1. Procedimiento L .
Digitales Asignados.
2. Cadigo PR-SGE-SFP-07-23
o Corregir fallas o implementar alguna propuesta de mejora en los medios digitales
3. Objetivo asignados al personal.
4. Frecuencia Eventual.
5 N tividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
- hormativida articulo 31 fracciones Il, IV, VI, X, XIX y XX.
6. Programa
Presupuestario o 382.BBP.R.0.296.J Tecnologias de la Informacioén y Comunicaciones.
Actividad Instituciona
1. Las Propuestas de mejora deben permitir que la informacion se maneje de
manera consistente, accesible y segura.
7. Normaso 2. El Oficio de respuesta de supervision de funcionamiento lo debe firmar de
consideraciones autorizacion el Subdirector de Gobierno Electronico, salvo en los casos
que el Director General de Innovacion Tecnolbgica determine firmarlo por
tratarse de temas prioritarios y relevantes.
e Director General de innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).
K Subdirector de Gobierno Electrénico (Subdirector de GE).
e Jefe de Departamento de Modernizacion de Tecnologias Digitales (Jefe de
Depto. MTD).
e Jefe de Departamento de Normatividad y Sociedad de la Informacion
8. Participantes [\Jefe de DeptO. de NS']
e Analista Informatico (Analista Inf.).
e Enlace del area administrativa (Enlace).
e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitante).
e Proveedor.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacién i
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
) . - Finanzas y o
Febrero/2023 | Septiembre/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Volante.

9. Insumo e Oficio de solicitud de verificacion del funcionamiento de los medios

digitales asignados.

o Oficio de no procedencia.
10. Producto

¢ Oficio de notificacién de atencion a su requerimiento.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico el Volante
Modernizacion de Tecnologias emitido del Sistema Integral de Administracién Documental y
Digitales Comunicacion Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de

verificacion del funcionamiento de los medios digitales
asignados (Oficio de solicitud) en original, generado por el
Titular del area administrativa de la Secretaria, Dependencia o
Entidad del Poder Ejecutivo.

2 Verifica el Oficio de solicitud de verificacion del
funcionamiento de los medios digitales asignados en original,
identifica el sistema de informacion, aplicacion, pagina web o
portal que presenta falla o requiere propuesta de mejora y se
comunica con el Enlace del area administrativa solicitante
para obtener informacion.

3 Obtiene informacion, efectla el diagnostico de la peticion
realizada por el Titular del area administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo, en coordinacion
con el Subdirector de Gobierno Electronico y determinan si es
procedente atenderla.

¢ Es procedente atenderla?

Si: ContinGa en la actividad 4.
No: ContinUa en la actividad 3A.

3A Elabora con el Jefe de Departamento de Normatividad y
Sociedad de la Informacion de la Subdireccion de Politica
Informatica el Oficio de no procedencia en original, mediante
el cual manifiesta la exposicion de motivos y fundamentos
legales por lo que no es procedente atender la peticion,
rbrica y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Gobierno Electronico.

3A1 Turna al Titular del area administrativa de la Secretaris,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el
Oficio de no procedencia en original, recaba acuse de recibo
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administracion
Documental y Comunicacion Integral, el Volante en original y
lo archiva de manera cronoldgica temporal, junto con el acuse
y el Oficio de solicitud de verificacion del funcionamiento de
los medios digitales asignados en original a través de la
Secretaria de la Subdireccion de Gobierno Electronico.

Fin.
4 Instruge al Analista Informatico realice el andlisis de la
informacion obtenida.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Informatico 5 Analiza la informacion obtenida, identifica el sistema de
informacion, aplicacion, pagina web o portal que necesita ser
corregido o se realice propuesta de mejora y determina si fue
adquirido a un proveedor o desarrollado por la Direccion
General de Innovacion Tecnoldgica.

¢Quién lo desarroll6?

Direccion General de Innovaciéon Tecnolégica: Continda en la
actividad 6.

Proveedor: Continda en la actividad SA.
SA Informa al Jefe de Departamento de Modernizacion de

Tecnologias Digitales que el sistema de informacion,
aplicacion, pagina web o portal fue desarrollado por el

proveedor.
Jefe de Departamento de SA1 Elabora el Oficio para atencién del requerimiento (Oficio de
Modernizacion de Tecnologias atencion) en un original, mediante el cual expone la

Digitales problematica identificada o la propuesta de mejora, ribrica y

recaba firma de autorizacidon del Subdirector de Gobierno
Electronico.

5A2 Envia al proveedor el Oficio para atencion del requerimiento,
recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera
cronolégica temporal a través de la Secretaria de la
Subdireccitn de Gobierno Electrénico.

Pasa el tiempo.

5A3 Recibe del proveedor la notificacion de que ha sido atendido
el requerimiento, corrobora en el sistema de informacion,
aplicacion, pagina web o portal que se haya efectuado de
acuerdo a las especificaciones solicitadas.

5A4 Elabora el Oficio de notificacion de atencibn a su
requerimiento (Oficio de notificacién) en original, rabrica y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Gobierno
Electrénico y lo turna al Titular del &rea administrativa de la
Secretaria, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo,
recaba acuse de recibo en la copia, descarga en el Sistema
Integral de Administracion Documental y Comunicacion
Integral, el Volante en original y lo archiva de manera
cronolégica temporal, junto con el acuse y el Oficio de
solicitud de verificacion del funcionamiento de los medios
digitales asignados en original a través de la Secretaria de la
Subdireccitn Gobierno Electronico.

Fin.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Informatico 6

Jefe de Departamento de 7
Modernizacion de Tecnologias
Digitales

Analista Informatico 8

Jefe de Departamento de 9
Modernizacion de Tecnologias
Digitales

10

M

12

Actividad
Identifica el area administrativa de la Subdireccion de
Gobierno Electronico adscrita a la Direccion General de
Innovacién Tecnolégica que llevd a cabo el desarrollo del
sistema de informacion, aplicacion, pagina web o portal e
informa al Jefe de Departamento de Modernizacion de
Tecnologias Digitales para que convoqgue a reunion.

Convoca a reunion al Subdirector de Gobierno Electrénico
con el personal del &rea administrativa involucrada en el
desarrollo, asiste a la reunion con el Analista Informatico y
expone la problematica, aclara las dudas para desarrollar un
diagnodstico correcto y solicita a éste Gltimo inicie los trabajos
del requerimiento.

Valora mediante el diagndstico la mejor opcion para resolver
la problematica o propuesta de mejora, realiza la
Presentacion de la solucion a la peticién y la envia via correo
electronico al Jefe de Departamento de Modernizacion de
Tecnologias Digitales para su visto bueno.

Revisa con el Subdirector de Gobierno Electrénico y el
Director General de Innovacion Tecnologica, la Presentacion
de la solucion a la peticion para determinar el area
administrativa que realizara las implementaciones necesarias
en el sistema de informacion, aplicacion, pagina web o portal
y la turna al Subdirector para que instruya a la misma su
realizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Gobierno Electronico la notificacion
de manera electrénica que el requerimiento ha sido atendido,
corrobora en el sistema de informacion, aplicacion, pagina
web o portal que se haya efectuado de acuerdo al
diagnostico realizado.

Elabora el Oficio de notificacion de atencibn a su
requerimiento en original, dirigido al Titular del é&rea
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad del
Poder Ejecutivo, rabrica y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Gobierno Electronico.

Turna al Titular del area administrativa de la Secretaris,
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo el Oficio de
notificacion de atencion a su requerimiento, recaba acuse de
recibo en la copia, descarga en el Sistema Integral de
Administracion Documental y Comunicacion Integral, el
Volante en original y lo archiva de manera cronoldgica
temporal, junto con el acuse y el Oficio de solicitud de
verificacion del funcionamiento de los medios digitales
asignados en original a través de la Secretaria de la
Subdireccion de Gobierno Electronico.

Fin del Procedimiento.
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7. Atencion a Solicitudes de Verificacion del Funcionamiento de los Medios Digitales 12
Asignados.
Jefe de Departamento de Modernizacion de Tecnologias Digitales Analista Informatico
INICIO
e ) e ) ( h
1 3A S
~ ~ ~ ™ /Analiza la irjforn?acif?n obtenidaN
) y determina si el sistema de
' ‘ ¢Es procedente Elabora el Oficio de no informacién, aplicacion, pagina
Recibe del Subdirector de GE, el atenderla? procedencia y recaba firma de web o portal fue adquirido o
Volante y el Oficio de solicitud. autorizacion del Subdirector de desarrollado por Ia Direccion
GE. General de Innovacitn
\_ J \_ -/ NG Tecnoldgica.
l l Direccion
e A e A
e ™\ General de
2 4 3A1 Innovacién
(" Verifica el Oficio de solicitud,\ ~ N 4 N Tecnologica
identifica |a falla o propuesta de ¢Quién lo
mejora y se comunica con el Instruge realice el analisis de la Turna al solicitante el Oficio de desarroll6?
Enlace del drea administrativa informacion obtenida no procedencia.
solicitante para obtener y

\_ informacion. Y, S ) \_ )
s l ) l l ( )
3 @ D 6

Proveedor

Identifica el &rea administrativa
Obtiene informacion, efecta el de la Subdirecciéon de Gobierno
diagnéstico y determinan si es Electronico que llevo a cabo el
procedente atenderla. ~ ~ desarrollo e informa para que
convogue a reunion.
. Y, 5A1 q

~

(Elabora el Oficio para atencion,
mediante el cual expone la
problematica identificada o la
propuesta de mejora y recaba
firma de autorizacion del
\_ Subdirector de GE. )
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7. Atencion a Solicitudes de Verificacion del Funcionamiento de los Medios Digitales 2/2
Asignados.
Analista Informatico Jefe de Departamento de Modernizacion de Tecnologias Digitales
e ™
5A2 ( -\ Ve ~
e B - 1
S5A 4 N
a A (. ) a ~N
Informa que el sistema de Envia al proveedor el Oficio b o ol ol nersoral Elabora el Oficio de notificacion
. a que el sistema de para atencion. P JEJep de atencion a su requerimiento
informacion, aplicacion, pagina del drea administrativa que —Pp ) o
web o portal fue desarrollado desarrollo, expone la y recaba firma de autorizacion
P EXp del Subdirector de GE.
por el proveedor. - J problematica.
\_ ) l \§ J N\ J
, \ 7
243 (®) ( 12 )
éa Recibe del proveedor la ) -~
notificacién de que ha sido 4 ) )
- ~ ; S
8 atéeonrdrlé:lt?ot?;requign;fn;o, S Turna al solicitante el Oficio de
[ ~ efectuado deqacuerdoga las 4 N notificacion de atencion a su
Valora mediante el diagnéstico \especificaciones soncitadaSJ Revis'a‘la Presenfcacién '!e la requerimiento.
la mejor opcion para resolver la solucion, determinan el area \_ )
problematica o propuesta de quese eggargara g la té"ma al
mejora, realiza la Presentacion p N Subdirector de GE. l
de la solucién. . \_ J
s N O
e ™
Elabora el Oficio de notificacion 10
y lo turna al solicitante. a N
Recibe la notificacion de que el
\_ 4 requerimiento ha sido atendido,
corrobora que se haya
efectuado.

FIN 9 )
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V. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

Jesis Neftali Andrade Garcia
Director General de Innovacién Tecnolégica

Marco Antonio Zamudio Gomez
Subdirector de Gobierno Electrénico

Luis Aguilar Aguilar
Jefe de Departamento de Servicios Digitales

Benjamin Martin Callejas Ortega
Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones

Mario Hernandez Yariez
Jefe de Departamento de Integracion de Soluciones Tecnolégicas

Valentin Juarez Mendoza
Jefe de Departamento de Modernizacion de Tecnologias Digitales

Manual Especifico de Procedimientos
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VI. Firmas de Autorizacion
Elaboro:

Carlos Bernabé Pérez Salazar Nancy Bastida Huesca
Director General de Administracion Subdirectora de Arquitectura Organizacional

Revis6:

Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

Jesis Neftali Andrade Garcia Marco Antonio Zamudio Gomez
Director General de Innovacion Tecnologica Subdirector de Gobierno Electronico

Autoriz6:

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, septiembre de 2023.
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1823 - 2023

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRA (IVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el regjstral
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