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MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

UA/DTI

VERACRUZ

GOBIERNOD DEL ESTADO

SIMBOLOGIA
Terminal

(: Indica el inicio del procedimiento.

o\\ﬂb@ q<>

T~ —
L

T~

Operacioén
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con excepcion
de decisiones alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice ya sea que se reciba, se genere
o salga del procedimiento.

Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento en forma definitiva.

Archivo temporal
Indica que el archivo se guarda en forma eventual o provisional.

Sistema Informatico
indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Pasa tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Direccion del flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos senalando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Aclaracion
Se utiliza para realizar una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
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SIMBOLOGIA

Disquete
O Representa la accion de respaldar la informaciéon generada en el procedimiento en una
unidad magnética.

Disco Compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en una
unidad de lectura optica.

Preparacién

Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para poder
continuar con el descrito.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente en la que se continua con el
diagrama de flujo.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Asesoria para Usuarios de Equipo de Computo (Sistema de Informacién).
OBJETIVO: Atender las necesidades de los usuarios de equipo coémputo, de las

diversas areas de la SEDARPA que puedan presentarse, debido a la
forma de operacién de los Sistemas de Informacion.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sLas areas de la SEDARPA (Oficinas Centrales y Oficinas Foraneas) que requieran
asesoria técnica en cuanto a sistemas de informacién deberan hacerlo por escrito o via
telefonica.

*El servicio de asesoria técnica relativo a los sistemas de informacion se registrara en el
formato Control de actividades en la Oficina de Infraestructura'y Soporte Técnico.

sLa Oficina de Informatica debera brindar asesoria técnica sobre la operacion del Sistema
de Informacion a las diversas areas de la SEDARPA.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe personalmente o via telefénica de las distintas areas
Infraestructuray de la SEDARPA la solicitud de asesoria técnica, via
Sopo_rte telefébnica o personal, debido a dudas en la forma de
Tecnico operacion de los Sistemas de Informacibn o mal
funcionamiento de los mismos.
2 Registra la solicitud de asesoria técnica en el formato de
Control de Actividades en original y lo archiva de manera
cronoldgica permanente.
3 Atiende la solicitud de asesoria técnica y analiza la duda o
mal funcionamiento del Sistema de Informacion.
¢,Cual es la causa de la solicitud de asesoria?
3A En caso de gue la solicitud de asesoria se deba a error
por operacién del usuario:
Explica a las areas de la SEDARPA la adecuada operacion
del Sistema de Informacion, personalmente o via telefonica.
Fin.
4 En caso _de que la solicitud de asesoria sea por mal
funcionamiento del Sistema de Informacidn:
Determina la causa del mal funcionamiento en el Sistema de
Informacion.
¢,Cual es la causa del mal funcionamiento?
4A En caso de gue se deba a la configuraciéon del equipo

de cémputo:

Explica a las areas de la SEDARPA personalmente o via
telefonica el proceso para la configuracion optima del equipo
de computo.

Fin.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca

. S . ., e UA/DTI
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento 5 En caso de gue se deba a una falla de programacion:
de Tecnologias Realiza correcciones necesarias al Sistema de Informacion
dela y se formulan las pruebas de validacion correspondientes.
Informacion
6 Notifica via telefénica a las areas de la SEDARPA que el

Sistema de Informacion ha sido modificado y actualizado
para su uso, en caso de Oficinas Centrales y en caso de
Oficinas Foraneas, se envia el sistema actualizado mediante
correo electronico o en medio magnético y se adjunta
procedimiento a seguir para su instalacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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v

VERACRUZ

GOBIERND DEL ESTADO

‘ INICIO )

AREAS DE y
LA SEDARPA

L.

/

REGISTRA

RECIBE SOLICITUD

ASESORIA

SISTEMA DE
INFORMACION

¢ CUAL ES LA CAUSA
DE LA SOLICITUD DE

RECIBE SOLICITUD
DE ERSONALMENTE
ASESORIA O VIATELEFONICA

ERROR POR OPERACION

DEL AR/
USUARIO EXPLICA
> OPERACION

ASESORIA?

MAL FUNCIONAMIENTO
SISTEMA DE
INFORMACION

DETERMINA
CAUSA

SISTEMA DE
INFORMACION

AREAS DE LA
CONTRALORIA GENERAL
PERSONALMENTE

INFORMACION

O VIATELEFONICA
SISTEMA DE

FUN

FALLA DE
PROGRAMACION
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DEL MAL

CONFIGURACION DEL
EQUIPO DE COMPUTO

EXPLICA PROCESO PARA

Al
ICIONAMIENTO?

REALIZA CORRECCIONES
Y FORMULA PRUEBAS

\ 4

NOTIFICA

MODIFICACION Y —-=>
ACTUALIZACION

SISTEMA DE
INFORMACION

v

FIN

AREAS DE LA
SEDARPA

VIATELEFONICA,
ViA CORREO
ELECTRONICO O
MEDIO MAGNETICO

|  LACONFIGURACION AREAS DE
OPTIMA > e

EQUIPO DE ERSONALMENTE
COMPUTO O VIATELEFONICA,

v

FIN
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UA/DTI

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Asesoria para Usuarios de Equipo de Computo (Soporte Técnico).

OBJETIVO: Solucionar los problemas referentes a soporte técnico del equipo de
computo de las distintas areas de la SEDARPA.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sLas areas de la SEDARPA deberan solicitar la asesoria relativa al soporte técnico de
equipo de computo via telefonica o personalmente al personal de la Oficina de
Infraestructuray Soporte Técnico.

*El servicio de asesoria de soporte técnico de equipo de codmputo se registrara en el
formato Control de actividades de la Oficina de Infraestructura'y Soporte Técnico.

La Oficina de Infraestructura'y Soporte Técnico tendra la obligacion de brindar asesoria
técnica (via telefonica) al personal de las distintas areas de la SEDARPA sobre el equipo
de computo.

*El Pase de salida lo elaborara la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico solo para el
traslado del equipo de computo, cuando el area solicitante no se localice en el mismo
edificio.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe via telefénica de las distintas areas de la SEDARPA,
Infraestructuray la solicitud de asesoria técnica para la operacién del sistema
Soporte 0 equipo de cémputo.
Técnico
2 Atiende via telefénica la solicitud de asesoria técnica y

evalua el grado de complejidad del problema presentado.
¢ Es necesario revisar fisicamente el equipo?

2A En caso de no ser necesario revisar fisicamente el
equipo:

Explica via telefénica al usuario los pasos detallados a
seguir para corregir la falla presentada en el sistema o en el
equipo de computo.

2A.1 Comprueba via telefénica con el usuario el funcionamiento u
operacion del sistema o equipo de computo.

Fin.

3 En caso de ser necesario revisar fisicamente el equipo:

Acude al area de la SEDARPA que solicitd asesoria y
verifica fisicamente el equipo de computo para determinar
su traslado.

¢, Requiere traslado fisico el equipo de computo?

3A En caso de no requerir el traslado fisico del equipo de
coOmputo:

Explica al usuario los pasos detallados a seguir para corregir
la falla presentada en el sistema o en el equipo de computo.

3A.1 Comprueba con el usuario el funcionamiento u operacion del
sistema o0 equipo de computo.

Fin.
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GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 4 En _caso _de requerir_el traslado fisico del equipo de
Infraestructuray cOmputo:
Soporte
Técnico Elabora el Pase de salida de equipo de cdémputo en

original y dos copias y recaba firma del Jefe de la Oficina de
Infraestructura y Soporte técnico y del responsable de
trasladar el equipo.

Traslada el equipo de computo a la Oficina de la Oficina de
Infraestructura 'y Soporte técnico para realizar el
mantenimiento correctivo y entrega el Pase de salida del
equipo de coOmputo en original al guardia de seguridad, la
primera copia al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y la segunda copia la archiva de
manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Mantenimiento de Sistemas.
OBJETIVO: Atender las necesidades de actualizacion de los sistemas en
funcionamiento en las diversas areas de la Dependencia, a manera de
estar acorde a las necesidades y requerimientos de procesamiento

de informacién actuales.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sLa Solicitud de Mantenimiento de Sistemas se recibira de las areas de la SEDARPA por
escrito o via telefénica; asi mismo debera ser registrada en el formato de Control de
actividades en la Oficina de Gobierno Electrénicoy Desarrollo de aplicaciones.

*El tiempo de modificacion del Sistema informatico dependera de la cantidad y complejidad
de los procesos a actualizar.

eLa Oficina de Gobierno electronico y desarrollo de aplicaciones proporcionara la
capacitacion al personal usuario sobre las adecuaciones realizadas al Sistema Informatico.

sLa actualizacion de Sistemas Informaticos se realizara con base en la informacion que
proporcionan las areas usuarias del mismo, a través de entrevistas con el personal
involucrado.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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UA/DTI

NORMAS

» El nombre de los formatos utilizados en el procedimiento se integra por la iniciales de la
Oficina de Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones como area responsable de su
elaboracion, iniciales de documentacion y objetivo que cumple en el Mantenimiento y
Documentacion de Sistemas, por lo que se explica a continuacion:

El Formato INF-DS-DOC-DMP es relativo a Informatica-Desarrollo de Sistema-
Documentacidn-Descripcion de Métodos y Procedimientos.

El Formato INF-DS-DOC-DJM es relativo a Informatica-Desarrollo de Sistema-
Documentacion-Diagrama Jerarquico de Maédulos.

El Formato INF-DS-DOC-DIT es relativo a Informatica-Desarrollo de Sistema-
Documentacion-Diccionario de Tablas.

El Formato INF-DS-DOC-DID es relativo a Informatica-Desarrollo de Sistema-
Documentacion-Diccionario de Datos.

El Formato INF-DS-DOC-DIR es relativo a Informatica-Desarrollo de Sistema-
Documentacion-Diagrama de Relaciones.

El Formato INF-DS-DOC-DFD es relativo a Informatica-Desarrollo del Sistema-
Documentacion-Diagrama de Flujo de Datos.

El Formato JNF-DS-DOC-E/S es relativo a Entradas y Salidas del Sistema.

El Formato INF-DS-MAN-USU es relativo a Informatica-Desarrollo del Sistema-Manual del
Usuario.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2008 2008
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Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de las areas de la SEDARPA, la solicitud para
Gobierno adecuar los Sistemas Informaticos de acuerdo a sus

Electrénicoy
Desarrollo de
Aplicaciones

necesidades actuales en el manejo de datos.

Completa el formato Solicitud de control de actividades
en original, para indicar la actividad a realizar y establecer el
periodo de atencidn.

Acude a las areas de la SEDARPA que solicitan
adecuaciones a los Sistemas informaticos y realiza
entrevistas con los usuarios, a fin de recopilar informacion
gue permita determinar las necesidades.

Completa el formato INF-DS-DOC-DMP de minuta de
trabajo en dos tantos, establece compromisos y solicita al
area la Documentacion adicional necesaria que permita
recopilar informacion para realizar las modificaciones al
Sistema Informatico.

Recaba firma del titular del area solicitante de la SEDARPA
del Estado en el formato INF-DS-DOC-DMP de minuta de
trabajo en dos tantos.

Entrega al area solicitante de la SEDARPA el formato INF-
DS-DOC-DMP de minuta de trabajo, en un tanto y archiva
otro tanto de manera cronoldgica permanente.

Recibe del area de la SEDARPA solicitante la
Documentacion adicional y la analiza para obtener mayor
informacion.

Elabora el diagrama de flujo de procesos en el formato INF-
DS-DOC-DFP en original, para determinar los movimientos
de entrada y salida de informacidén que requiera el Sistema
Informatico.

Elabora la descripcion de métodos y procedimientos en el
formato INF-DS-DOG-DMP en original, con el objetivo de
completar la informacion que permita modificar o dar
mantenimiento al Sistema Informatico.
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GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 10 Elabora el diagrama jerarquico de médulos en el formato
Gobierno

Electrénicoy
Desarrollo de
Aplicaciones

11

12

13

14

15

16

17A

18

INF-DS-DOC-DJM en original, para definir la estructura
jerarquica del Sistema Informatico modificado.

Elabora el diccionario de tablas en el formato INF-DS-DOC-
DIT en original, para modificar la base de datos de! Sistema
Informatico.

Elabora el diccionario de datos de cada una de las tablas en
el formato INF-DS-DOC-DID en original, para complementar
de acuerdo a las modificaciones la nueva base de datos.

Elabora el diagrama de relaciones en el formato INF-DS-
DOC-DIR en original, para determinar la conexion que exista
entre las tablas de la base de datos del Sistema Informatico
en modificacion o mantenimiento.

Elabora el diagrama de flujo de datos en el formato INF-DS-
DOC-DFD en original, para determinar el comportamiento
de las modificaciones o mantenimiento de los datos del
Sistema Informatico.

Elabora el formato INF-DS-DOC-E/S y determina las fuentes
y productos del Sistema Informatico en mantenimiento.

Realiza la modificacion, el mantenimiento y la programacion
del Sistema Informéatico.

Realiza pruebas de funcionalidad y operacion del Sistema
Informatico y verifica su correcto arranque y funcionamiento.

¢ Existen fallas en el Sistema?

En caso de existir fallas:

Corrige las fallas detectadas en la verificacion realizada al
Sistema Informatico.
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UA/DTI

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade Contintla con la actividad nimero 18.
Gobierno

Electrénicoy
Desarrollo de
Aplicaciones

18

19

20

En caso de no existir fallas:

Complementa el Manual del usuario en dos tantos,
detallando el procedimiento y generalidades para la
operacién del Sistema Informético.

Presenta al area de la SEDARPA solicitante, el Sistema
Informético modificado e instruye a los usuarios sobre el
funcionamiento del mismo, ademéas entrega un tanto del
Manual del usuario.

Archiva de manera cronolégica permanente en
expediente la documentacion técnica del Sistema los
formatos en original siguientes:

-INF-DS-DOC-DIT
-INF-DS-DOC-DID
-INF-DS-DOC-DIR
-INF-DS-DOC-DFD
-INF-DS-DOC-E/S
-INF-DS-MAN-USU

-Manual del Usuario, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Procesamiento de Informacién en Base de Datos.
OBJETIVO: Integrar en una base de datos la informaciéon que generen las areas de la

SEDARPA como resultado de trabajos especiales, de auditorias,
revisiones, entre otros, para la emision de reportes actualizados que
permitan la oportuna toma de decisiones.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

eLas solicitudes para el procesamiento de informacion en base de datos que las areas de la
SEDARPA requieran, deberan ser registradas en el formato de Control de actividades,
ademas de presentarse por escrito o via telefénica en la Oficina de Gobierno Electrénico y
Desarrollo de Aplicaciones.

sLa informacion para el procesamiento de datos, se recibira de las areas de la SEDARPA,
ademas de estar en posibilidad de asesorar y apoyar a otras Dependencias.

sLas areas de la SEDARPA que requieran del procesamiento de informacién en base de
datos, deberan entregarla en los siguientes medios magnéticos y/o electronicos: Disquete
de 3 1/2, Disco Compacto (C.D.) o via correo electronico.

sLa informacion recibida para ser procesada en base de datos, debera encontrarse en el
formato de los programas informaticos SQL SERVER, MYSQL.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca B UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe la solicitud de procesamiento de informacién de las
Gobierno areas de la SEDARPA.
Electrénicoy
Desarrollo de 2 Completa el formato de Control de actividades en original,
Aplicaciones con los datos necesarios para atender las solicitudes
recibidas de las areas de la SEDARPA.
3 Acude a las areas de la SEDARPA solicitantes y realiza

entrevistas al personal para conocer los requerimientos del
procesamiento de la informacion.

4 Recibe de las areas de la SEDARPA, la informacién en los
medios magnéticos para que sea procesada en una base de
datos.

5 Analiza la informacion recibida en medios magnéticos y

determina los procesos a desarrollar que atiendan las
necesidades de las areas de la SEDARPA.

6 Define el software que utilizara para procesar la informacion
recibida.
7 Procesa la informacién del medio magnético en el software

correspondiente y valida los resultados finales que cumplan
con las necesidades del area solicitante.

8 Graba en medio magnético la base de datos con la
informacion procesada y en su caso se imprimen los
reportes generados.

9 Entrega al area solicitante la informacion procesada en
medio magnética y/o impresa validando conjuntamente los
resultados obtenidos.

¢ Es correcto el procesamiento de informacion?




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 9A En caso de no ser correcto el procesamiento de
Gobierno informacion:

Electrénicoy
Desarrollo de
Aplicaciones

10

Realiza las correcciones de la informacion en el software
utilizado y en el medio magnético para cumplir con las
especificaciones de las areas de la SEDARPA.

Contintia con la actividad nimero 8.

En caso de ser correcto el procesamiento de

informacion:

Recaba firma de conformidad de las areas de la SEDARPA
en el formato de Control de actividades en original y lo
archiva de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca

Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de la Informacion
MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS
PROCESAMIENTO DE INFORMACION EN BASE DE DATOS

UA/DTI

‘ INICIO )

AREAS DE LA y
SEDARPA
l__. RECIBE SOLICITUD
COMPLETA

ACUDE Y REALIZA
ENTREVISTA

AREAS DE LA
SEDARPA

L.

RECIBE

NFORMACION%

A

ANALIZAY DETERMINA
PROCESO

NFORMACION%

A

DEFINE SOFTWARE

AREAS DE LA
SEDARPA

PROCESAY VALIDA

> RESULTADOS
¢ES CORRECTO NO REALIZA CORRECCIONES
INFORMACION » ELPROC NTO > AL SOFTWARE
DE INFORMACION?
' INFORMACION

@——. GRABA E IMPRIME

BASE DE E

- RECABA
FIRMA

O

DATOS
CONTROL DE
ACTIVIDADES
REPORTES E
INFORMACION

ENTREGAY VALIDA f—-=—> AREA SOLICITANTE

O

BASE DE
DATOS

REPORTES E
INFORMACION




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca B UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Instalacion de la Red Integral de Datos.

OBJETIVO: Integrar una Infraestructura de comunicaciones funcional de acuerdo a las
necesidades de las areas de Dependencia.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sLas areas de la SEDARPA que requieran de la instalacién de los servicios de la red
integral de datos, deberan enviar su solicitud por escrito, debidamente autorizada por el
titular del area; asimismo deberan ser registradas en el formato de Control de actividades
de la oficina de Infraestructuray Soporte Técnico.

sLa oficina de Infraestructura y Soporte Técnico determinara los requerimientos de
materiales necesarios para instalar los servicios de la red integral de datos, previa revision
fisica de las areas de la SEDARPA y debera solicitarlos al Departamento de Recursos
Materiales.

La instalacion de la red integral de datos dependera de la ubicacion fisica con la que se
cuente y de las condiciones de seguridad para proporcionar el servicio.

sLas fallas que se detecten en la red integral de datos deberan ajustarse para que el
usuario tenga acceso sin dificultad.

sLa instalacion de los servicios a la red integral de datos procedera solo si los
concentradores cuentan con lineas disponibles para su conexion.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario, s
Rural, Forestal y Pesca e,

, ' UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de las areas de la SEDARPA una Tarjeta de
Infraestructuray solicitud en original para instalar o ampliar la red integral de
Soporte datos.
Técnico
2 Revisa la Tarjeta de solicitud, la archiva de manera

cronolégica permanente y realiza visita a las areas de la
SEDARPA que requieran el servicio de instalacion de la red
integral de datos.

3 Evalla en las areas de la SEDARPA, la viabilidad de la
instalacion de los servicios de la red integral de datos y
determina la ubicaciény la trayectoria de los mismos.

¢ Es viable la ubicacién para la instalacion de la red integral
de datos?

3A En caso no ser viable la ubicacién para instalar la red
integral de datos:

Propone a las areas de la SEDARPA una nueva ubicacion
para instalar los servicios de la red integral de datos.

Continla con la actividad ndmero 4.
4 En caso de ser viable la ubicacién para instalar la red

integral
de datos:

Determina el seguimiento de la trayectoria de los servicios
de la red integral de datos y los requerimientos de
materiales para efectuar la instalacion en las areas de la
SEDARPA.

5 Elabora Tarjeta informativa en original y copia para solicitar
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales los materiales necesarios y recaba firma del Jefe
del Oficina de Infraestructuray Soporte Técnico.
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6

9A

10

11

Entrega la Tarjeta informativa en original al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales para que
realice la compra del material necesario y archiva como
acuse de recibo la copia de manera cronologica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el material solicitado para llevar a cabo
las instalaciones de la red integral de datos en las areas de
la SEDARPA.

Acude con el material a las areas de la SEDARPA que
solicitaron el servicio e instala la red integral de datos.

Realiza pruebas con el micro scanner a la red integral de
datos instalada en las areas de la SEDARPA, a fin de
detectar posibles fallas en su funcionamiento.

¢Existen fallas en el funcionamiento de la red integral de
datos?

En caso de existir fallas en la red inteqgral de datos:

Corrige las fallas detectadas a la red integral de datos.
Continua con la actividad numero 10.

En caso de no existir fallas en la red inteqgral de datos:

Instala el equipo de cémputo en la red integral de datos y le
informa verbalmente al usuario que el area ya cuenta con
los servicios.

Elabora Tarjeta informativa en original y dos copias para
informar al titular del area de la SEDARPA cuantos y cuales
servicios de la red integral de datos fueron dados de alta.




Rural, Forestal y Pesca

Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

, < UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERES DECESTEOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 12 Recaba firma del Jefe de la Oficina de Infraestructura y
Infraestructuray Soporte Técnico en la Tarjeta informativa original y dos
Soporte copiasy las distribuye en el siguiente orden.
Técnico

» La original para las areas de la SEDARPA que solicitan el
servicio de instalacién de la red integral de datos.

» La primera copia para el Jefe de la Unidad Administrativa.
* La segunda copia la archiva como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Disefio, Actualizacion y Mantenimiento del Sitio Web.
OBJETIVO: Contar con un sitio electrénico que contenga la informacién institucional
necesaria que permita a la SEDARPA difundir y promover los programas,
y acciones.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

Las solicitudes de la areas de la SEDARPA para la inclusion de informacion en la pagina
Web, deberan ser registradas en el formato de Control de actividades.

*El oficio de solicitud para la actualizacion de la pagina Web, debera ser autorizado por los
titulares de las areas de la SEDARPA.

sLa pagina Web de la SEDARPA sera actualizada de manera permanente de acuerdo a
los programas de difusiéon de la informacion de la Dependencia.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca B UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERNG BECERTARS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de las areas de la SEDARPA, Oficio de Solicitud
Gobl,er_no en original, los documentos y los medios magnéticos la
electronicoy informacién para actualizar la pagina Web.
Desarrollo de
Aplicaciones 2 Completa el Formato de Control de Actividades en

original para llevar el registro de las solicitudes de las areas.
3 Analiza la informacién de los Documentos y los medios
magnéticos para determinar que informacion recibe y como
procesarla.

¢, Qué tipo de informacion recibe?

3A En caso de recibir graficos o fotografias:

Revisa la informacion de los Documentos y los medios
magnéticos y selecciona el software con el que se
procesaran los graficos o las fotografias.

3A.1 Digitaliza los gréaficos o las fotografias y las graba en el
formato correspondiente a Photoshop, Fireworks, Coreldraw,
llustrator o Frenad.

3A.2 Asigna a los graficos o fotografias el formato en el que se
daran a conocer en la Web con extensiones TIFF, GIF, JPG,
PNG.

3A.3 Accesa al programa Dreamweaver e inserta las fotografias

y los graficos o procesados.
Contintdia con la actividad numero 4.

En caso de recibir texto:

4 Revisa la informacién recibida en los Documentos y en
medio magnético y determina el programa que permita
procesarla de acuerdo al volumen de la misma.
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5

9A

10

Procesa la informacion y selecciona el programa
Dreamweaver, Firefox, Flash, Frontpage, Acrobat a fin de
asignarle el formato adecuado y asi poder bajar los textos al
servidor de la red.

Realiza el disefio de la informacion procesada vy de la
pagina Web en el software correspondiente.

Realiza los hipervinculos para cada una de las paginas que
seran actualizadas y asigna las extensiones HTML, JSP,
ASP, PHP, 6 SWF de acuerdo al volumen de informacion
procesada.

Accesa al Servidor de la SEDARPA y aloja las
actualizaciones y modificaciones realizadas en la pagina
Web.

Acude al area de la SEDARPA vy valida a través de la red
de la SEDARPA, la informacién de la pagina Web, antes de
que sea publicada en la pagina Web.

¢ Es correcta la informacién que se publicara enla red?

En caso de no estar correcta la informaciéon que se
publicard en la red:

Realiza los ajustes a la informacion que se publicara en la
pagina Web de acuerdo a las peticiones del area de la
SEDARPA.

Continla con la actividad numero 6:

En caso de estar correcta la informacién que se
publicara en la red:

Edita la pagina en el software correspondiente y realiza los
hipervinculos finales que permitiran a los usuarios de la
informacién consultar la pagina en Internet.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
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Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

UA/DTI

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 11 Recaba firma de conformidad de las areas de la SEDARPA
Gobierno en el formato Control de actividades en original y lo

electrénicoy
Desarrollo de
Aplicaciones

archiva de manera cronoldgica permanente, con el Oficio
de solicitud original y la informaciéon recibida en
Documentos y en medio magnético.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Rural, Forestal y Pesca : UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORISRNS BECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Disefio de Trabajos Oficiales Impresos.
OBJETIVO: Apoyar a las areas de la SEDARPA con la elaboracion vy el disefio de

carteles tripticos o formatos que permitan difundir y apoyar el desarrollo
de las actividades operativas.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sLas solicitudes para el disefio de trabajos oficiales que las areas de la SEDARPA
requieran, deberan ser registradas en el formato Control de actividades para comprobar el
cumplimiento de los procedimientos, ademas de presentarse por escrito o via telefénica en
la Oficina de Gobierno Electronicoy Desarrollo de Aplicaciones.

sLa Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones entregara el trabajo final
de manera impresa y en medio magnético a las areas de la SEDARPA, a fin de facilitar la
impresion y difusion del mismo.

*Se utilizaran los programas Photoshop, Pagemaker, Coreldraw, Frenad o llustrator para el
desarrollo de los disefios de trabajos especiales que sean solicitados por las areas de la
SEDARPA.

*El disefio de documentos, carteles, tripticos o formatos debera realizarse con base en las
caracteristicas que indiquen las areas de trabajo.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
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Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERES DECESTEOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 1 Recibe de las areas de la SEDARPA, Tarjeta de solicitud
Gobierno en original y el medio magnético que contiene la informacion
electronicoy para que la Oficina de Gobierno Electronico y Desarrollo de
Desarrollo de Aplicaciones diserie los trabajos oficiales.
Aplicaciones
2 Completa el formato de Control de actividades en original

para llevar el registro de las solicitudes de las areas.

3 Analiza la informacién recibida en medio magnético y
selecciona el software con el que se disefiard y procesara
la informacién para atender los requerimientos de las areas.

4 Disefia el documento, formato o triptico con las
caracteristicas solicitadas por el area de la SEDARPA Y lo
imprime como un Bosquejo de trabajo en un tanto.

5 Informa via telefénica a las areas de la SEDARPA que el
Bosquejo de trabajo esta terminado.

6 Recibe al solicitante de las areas de la SEDARPA y entrega
el Bosquejo de trabajo en un tanto y verifica si cumple con
los requerimientos solicitados.

¢, Cumple con los requerimientos?

6A En caso de no cumplir con los requerimientos:

Realiza las modificaciones solicitadas por el area de la
SEDARPA al Bosquejo de trabajo en un tanto.

Continla con la actividad nidmero 6.

7 En caso de cumplir con lo requerimientos:

Imprime el Trabajo final en un tanto y lo graba en un medio
magnético.




Unidad Administrativa

Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca i
Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS :

UA/DTI

GOBIERNO DEL ESTADO

electronicoy
Desarrollo de
Aplicaciones

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 8 Entrega el Trabajo Final en un tanto y el medio magnético
Gobierno al area de la SEDARPA solicitante para la reproduccion del

material de acuerdo a los requerimientos presentados.

Recaba firma de conformidad de las &reas de la SEDARPA
en el formato Control de actividades en original y lo
archiva de manera cronolégica permanente con la Tarjeta
de solicitud en original y el Bosquejo de trabajo en un
tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de la Informacion

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS
DISENO DE TRABAJOS OFICIALES IMPRESOS

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

UA/DTI

‘ INICIO ’

AREAS DE LA
SEDARPA "
l—. RECIBE

TARJETA DE
SOLICITUD

INFORMACION

COMPLETA

CONTROL DE
ACTIVIDADES

ANALIZAY SELECCIONA
OF TWARE

INFORMACION

DISENA E IMPRIME

BOSQUEJO DEL
TRABAJO

T

o INFORMA BOSQUEJO
» TERMINADO

ViA
TELEFONICA

\ 4

RECIBE
@__, Y ENTREGA

AREAS DE
j——yp» LASEDARPA

BOSQUEJO DE
TRABAJO

¢CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS?

T

GRAFICOS O
FOTOGRAFIAS

REALIZA
MODIFICACIONES

BOSQUEJODE T
TRABAJO

IMPRIME Y GRABA

TRABAJO FINAL

TRABAJO FINAL

v

ENTREGA

AREAS DE LA
SEDARPA

TRABAJO FINAL

L.

RECABA FIRMA

CONTROL DE
ACTIVIDADES

TARJETA DE
SOLICITUD

BOSQUEJO DE
TRABAJO
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Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Mantenimiento Preventivo del Equipo de Computo.
OBJETIVO: Que el equipo de computo con el que cuenta la Dependencia se

encuentre en un nivel funcional optimo, a fin de que las areas de la
SEDARPA puedan procesar con oportunidad la informacion que manejan.

FRECUENCIA: Periédica.

NORMAS

*El programa anual de mantenimiento preventivo al equipo de computo, se elaborara con
base en el inventario de equipo de computo con el que cuenten las areas de la SEDARPA.

sLas solicitudes de mantenimiento al equipo de computo, deberan ser registradas en el
formato de Control de actividades ademas de presentarse por escrito o via telefonica en
la Oficina de Infraestructuray Soporte Técnico.

*El mantenimiento preventivo se proporcionara a los equipos siempre y cuando se cuente
con los materiales necesarios para la realizacion del servicio.

*El equipo de coOmputo que se entregue a la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico
para su mantenimiento preventivo, se devolvera a las areas de la SEDARPA en el
transcurso de un dia habil.

*El Pase de salida lo elaborara la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico solo para el
traslado del equipo de cémputo, cuando el area solicitante no se localice en el mismo
edificio.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

e UA/DTI

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Infraestructuray
Soporte
Técnico

1

Obtiene del archivo cronologico permanente el Programa
anual de Mantenimiento preventivo de Equipo de
Computo en original y verifica las areas de la SEDARPA a
las que les corresponde el mantenimiento.

Elabora Tarjeta informativa en original y copia para
informar al area correspondiente las fechas en que se
proporcionara el mantenimiento preventivo a los equipos.

Recaba firma del Jefe de la Oficina de Infraestructura y
Soporte Técnico original y copia y entrega el original a las
areas de la SEDARPA programadas para mantenimiento y
archiva como acuse de recibo la copia de manera
cronologica permanente con el Programa anual de
Mantenimiento preventivo de Equipo de Computo en
original.

Pasa tiempo.

Informa via telefénica, con un dia de anticipacion a las
areas de la SEDARPA de la programacion del
mantenimiento al equipo de computo y elabora Pase de
salida en original y dos copias.

Recaba firma del Jefe de la Oficina de Infraestructura y
Soporte Técnico y del responsable de trasladar el equipo en
el Pase de salida en original y dos copias.

Acude a las areas de la SEDARPA y retira la instalacion del
Equipo de Computo programado para mantenimiento.

Entrega el Pase de salida original al guardia de seguridad,
primera copia al Departamento de Recursos Materiales
Servicios generales y la segunda copia la archiva de
manera cronoldgica permanente.

Realiza mantenimiento preventivo y depura el software del
equipo de computo.

Verifica el funcionamiento del equipo de cdmputo, revisando
si existen fallas correctivas en el hardware.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

UA/DTI

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade ¢ Existen fallas correctivas en el equipo de Cémputo?
Infraestructuray
Soporte 9A En caso de existir fallas correctivas en el equipo de
Técnico cédmputo:
Informa verbalmente a las areas de la SEDARPA que
procedera el mantenimiento correctivo.
Fin.
Conecta con el procedimiento:
Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.
10 En caso de no existir fallas correctivas en el equipo de
computo:
Elabora Pase de salida para el equipo de computo en
original y tres copias, recaba firma del Jefe de la Oficina de
Infraestructura y Soporte Técnico y del responsable de
trasladar el equipo a las areas que corresponda.
11 Traslada el equipo de computo a las areas de la SEDARPA
y entrega Pase de salida en el orden siguiente:
El original al guardia de seguridad.
Primera copia al Departamento de Recursos Materiales.
Segunda copia la archiva de manera cronologica
permanente.
12 Entrega el equipo de computo en las areas de la SEDARPA

y lo instala informando que ya fue realizado el
mantenimiento preventivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Departamento de Tecnologias de la Informacion
MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

UA/DTI

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

( INICIO ’

\

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURAY
SOPORTE TECNICO

I—. VERIFICA

MANTENIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE o

EQUIPO DE COMPUTO,

ELABORA

TARJETA
INFORMATIVA o1

-JEFE DE LA OFICINA DE
INFRAESTRUCTURAY
SOPORTE TECNICO

-RESPONSABLE DE
TRASLADAR EL EQUIPO

L

RECABAFIRMAY
ENTREGA

TARJETA
INFORMATIVA

PROGRAMA

INFORMAY — AREAS DE
ELABORA LA SEDARPA

ViA
PASEDESALIDA o / TELEFONICA/

-OFICINA DE
INFRAESTRUCTURAY
SOPORTE TECNICO

(EXISTEN FALLAS

AREAS DE
LA SEDARPA

RECABA FIRMA CORRECTIVAS EN EL

SI

EQUIPO DE
COMPUTO?

PASE DE SALIDA

-OFICINA DE
INFRAESTRUCTURAY
SOPORTE TECNICO

-RESPONSABLE DE
TRASLADAR EL EQUIPO

I——— ELABORAY
ACUDEYRETIRA  |——pp» GUARDIADE
INSTALACION SEGURIDAD @__’ RECABA FIRMA
[ EQUIPO DE ]
COMPUTO PASE DE SALIDA
A 4
ENTREGA PASE
DE SALIDA
TRASLADAY
GUARDIA DE ENTREGA
SEGURIDAD

PASE DE
SALIDA

TARJETA DE
SOLICITUD
PASE DE
SALIDA

BOSQUEJO DE
TRABAJO

REALIZA
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

EQUIPO DE
COMPUTO
A J

EQUIPO DE
VERIFICA COMPUTO
FUNCIONAMIENTO
EQUIPO DE ‘y
COMPUTO
FIN

ENTREGA, INSTALAE
INFORMA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y EQUIPO DE
SERVICIOS GENERALES COMPUTO

Y

INFORMA > AREAS DE LA
SEDARPA
EQUIPO DE VERBALMENTE
COMPUTO

 J

FIN

CONECTA CON PROCEDIMIENTO:
-MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

GUARDIA DE
_’ SEGURIDAD

o

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

AREAS DE LA
SEDARPA
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Mantenimiento correctivo del Equipo de Computo.
OBJETIVO: Solucionar los problemas que presenten los Equipos de cédmputo de la
Dependencia.

FRECUENCIA: Diario.

NORMAS

sLos usuarios deberan levantar Reportes de servicio cuando el Equipo de coOmputo
presente algun problema.

*El Reporte de servicio se turnara al Técnico en soporte cuando el problema se deba a
fallas del Sistema Operativo o aplicaciones de Office; o a la Oficina de Gobierno
Electronico y Desarrollo de Aplicaciones, cuando se trate de aplicaciones elaboradas por
los mismos.

*Se debera revisar el software instalado, virus, y archivos temporales en los Equipos de
coémputo que se reciban, para realizar un mantenimiento preventivo por estos conceptos.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

e UA/DTI

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe llamada telefénica del usuario, debido a algin
Infraestructuray problema que presente el equipo.
Soporte
Técnico 2 Atiende al usuario via telefénica y le da indicaciones para
solucionar el problema.
3 Verifica si requiere mantenimiento correctivo.
¢, Requiere mantenimiento correctivo?
3A En caso de no requerir mantenimiento correctivo:
Determina como solucionado el problema del usuario.
Fin.
4 En caso de requerir mantenimiento correctivo:
Solicitaal usuario, levante el Reporte correspondiente.
5 Recibe Reporte de servicio en un tanto, en donde el
usuario informa el problema del Equipo de computo.
6 Designa a un Técnico en soporte para solucionar el
problemay le entrega el Reporte de servicio en un tanto.
7 Recibe del Jefe de la Oficina de Infraestructura y Soporte
Técnico en Técnico el Reporte de servicio en un tanto.
Soporte
8 Acude con el usuario y verifica en el Equipo de computo el
problema que presenta.
(El problema es competencia de la Oficina de
Infraestructuray Soporte Técnico?
SA En caso de gue el problema no sea competencia de |a

Oficina:

Determina si el problema es el Sistema Operativo o alguna
aplicacion y turna el Reporte de Servicio en un tanto al
area correspondiente.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca

, . < UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de Fin.
Infraestructura'y
SC,)po_rte 9 En caso de que el problema sea competencia de la
Tecnico Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico:

Verifica si puede resolver el problema en el area de usuario.
¢,Puede resolver el problema en el area del usuario?

9A En caso de no poder resolver el problema en el area del
usuario:

Informa al usuario que debe turnar el Equipo a la Oficina de
Infraestructura'y Soporte Técnico.

¢ El problema es el Hardware?

9B En caso de que el problema sea el Hardware:

Procede a la debida correccion del problema.
¢ El problema es el Hardware?
Fin.

9C En caso de que el problema sea el Software:

Procede a la reinstalacién de Software.
Fin.

10 En caso de poder resolver el problema en el area del
usuario:

Resuelve el problema en el Equipo de cémputo.

11 Revisa en el Equipo de computo, actualizacion de antivirus
ausencia de archivos temporales, instalacion de paqueteria.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca

. P . ., UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 12 Soluciona los problemas que se detecten en el Equipo de
Infraestructuray computo.
Soporte
Técnico 13 Realiza pruebas en el Equipo de computo para verificar su
adecuado funcionamiento.
14 Recaba firma del Usuario en el Reporte de servicio en un
tanto.
15 Turna el Reporte de servicio a la Oficina de Infraestructura

y Soporte Técnico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

UA/DTI

.

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO

( INICIO )

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA DEBIDO A
ALGUN PROBLEMA QUE

SE PRESENTE

ViA
/ TELEFONICA /
4

ATIENDE Y DA
INDICACIONES PARA
SOLUCIONAR EL
PROBLEMA
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—>
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MANTENIMIENTO
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DEL EQUIPO DE COMPUTO
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REPORTE

/ USUARIO /

CORRESPONDIENTE

JEFE DE LA OFICINA DE
INFRAESTRUCTURAY
SOPORTE TECNICO

L.

RECIBE

REPORTE DE

SERVICIO
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ENTREGA

REPORTE DE SOPORTE

SERVICIO

TECNICO DE
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\ 4
FIN

RECIBE

REPORTE DE

SERVICIO
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2 EL PROBLEM,
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OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA Y
SOPORTE TECNICO?,

OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO

NO

DETERMINA SI EL AREA
OBLEMAES EL SISTEMA| _> CORRESPONDIENTE

VERIFICA

¢PUEDE RESOLVER
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/
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DEL USUARIO
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REPORTE DE
SERVICIO

=
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EQUIPO DE
COMPUTO
4

REALIZAY VERIFICA SU
ADECUADO
FUNCIONAMIENTO

EQUIPO DE
COMPUTO

RECABA FIRMA

USUARIO

L.

REPORTE DE
SERVICIO

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA Y
SOPORTE TECNICO

RECABA FIRMA

—>

REPORTE DE
SERVICIO
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Determinacion de los Sistemas Operativos a instalar.
OBJETIVO: Determinar los Sistemas Operativos idoneos a instalar en los equipos de

computo propiedad de la Dependencia.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

*Se deberan analizar detenidamente las caracteristicas de los productos que presenten los
fabricantes de software, procurando las mejores condiciones en cuanto a calidad y precio
para la Dependencia. En algunos casos dicho analisis se realizara a través de los equipos
de demostracion que proporcionen los fabricantes.

La oficina de Infraestructura y Soporte Técnico promovera el desarrollo y actualizacion en
materia de software, a fin de que la Dependencia, cuente con la infraestructura de
tecnologia en la informacion, que la mantenga a la vanguardia en esa actividad.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario, s
Rural, Forestal y Pesca e,

: R , y : UA/DTI
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
. 1 Recibe de manera verbal, del Jefe de la Oficina de
Oficinade - o
Infraestructura y Soporte Técnico, Requerimiento de
Infraestructuray ., . . .
Soporte Informacion dg los Slstemfas Operatlvqg existentes en
Técnico el mercado, debido a la necesidad de adquirir uno nuevo.
2 Accesa a Internet y busca los productos que ofrecen los
fabricantes de software.
3 Determina aquellos fabricantes que tienen los Sistemas
Operativos que se requieren de acuerdo a las
caracteristicas del equipo en el que se van a instalar.
4 Informa de manera verbal al Jefe de la Oficina de
Infraestructura y soporte Técnico, sobre los fabricantes que
tienen el Sistema Operativo que se requiere.
5 Recibe del Analista en Soporte informacion de manera
verbal sobre los fabricantes de los Sistemas Operativos.

.~ 6 Contacta a través de correo electronico (e-mail) a los
Oficinade fabricant g i i6n de los Sist
Infraestructuray g rlcaf[p es para ?ue envien informacion de los Sistemas
Soporte perativos que ofrecen.

Técnico

Pasa el tiempo.

7 Recibe de los fabricantes, a través de correo electrénico (e-
mail), informacion de las caracteristicas y ventajas de los
Sistemas Operativos que ofrecen.

8 Analiza en coordinacion con el Analista en Soporte, las
caracteristicas de los Sistemas Operativos que se
contactaron.

9 Elabora en coordinacion con el Analista en Soporte Cuadro

comparativo de Sistemas Operativos en un tanto, en
donde se exponen las ventajas y caracteristicas de los
mismos.
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERNG BEL ESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 10

Turna el Cuadro comparativo de Sistemas Operativos en

Infraestructuray un tanto, al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Soporte Informacién y se determine la mas apropiada.
Técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INFORMACION




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca

Unidad Administrativa

) . ol UA/DTI
Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERRS SEE SRS

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:

OBJETIVO:

FRECUENCIA:

Instalacion de Hardware y Software en Servidores.

Instala en los servidores el Hardware y Software adquiridos, procurando
darles la configuracion con la cual se optimice su utilizaciéon en la
Dependencia.

Eventual.

NORMAS

*Se deberan configurar los Sistemas Operativos, procurando la optimizacién de los
recursos de los mismos.

*En los casos que el software se hubiera adquirido para una aplicacion especifica de la
Oficina de Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones se recibird de éste la misma 'y

se instalara.

Al recibir el Software se verificara que incluya Disco Compacto (CD) original.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

UA/DTI

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe notificacién de manera verbal de las areas de la
Infraestructuray SEDARPA la adquisicién de Hardware o Software.
Soporte
Tecnico 2 Solicita de manera verbal al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales el Hardware o el Disco
Compacto (CD) del Software adquirido.
¢, Se adquirié Hardware o Software?
2A En caso de haber adquirido Hardware:
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Hardware adquirido.
2A.1 Ensambla el Hardware en el rack del Site y conecta a la
red.
2A.2 Realiza configuraciones del Sistema Operativo, red, discos
duros, impresoras, sistemas de archivos en el Hardware,
para dejarlo funcionando.
Fin.
3 En caso de haber adquirido Software:
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Disco Compacto (CD) del
Software adquirido.
4 Accesa al Servidor y coloca en la unidad del mismo, el
Disco Compacto (CD) del Software adquirido.
5 Instala y configura en el Servidor el Software adquirido de

acuerdo a las indicaciones del mismo y a las necesidades
de la SEDARPA.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 6 Retira el Disco Compacto (CD) del Software adquirido, de
Infraestructuray la unidad en el Servidor, y lo entrega al Departamento de
Soporte Recursos Materiales y Servicios Generales para su archivo.
Técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Realizaciéon de Respaldos de los Sistemas Operativos.
OBJETIVO: Salvaguardar la informacion almacenada en los sistemas operativos de

los Equipos de cdmputo propiedad de la SEDARPA.

FRECUENCIA: Semanal.

NORMAS

*Se deberan realizar respaldos antes y después de instalar Sistemas Operativos, con el fin
de Salvaguardar la Informacioén.

*Se realizaran respaldos en CD-RW, DVD-RW, en caso de tener respaldo anterior; la
informacién se actualizara sobre la misma.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERES DECEEOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Solicita y recibe del archivo de respaldos, CD-RW, DVD-RW,
Infraestructuray para la realizacion del respaldo.
Soporte
Técnico 2 Accesa al Servidor y coloca el CD-RW, DVD-RW, en la
unidad en el Servidor.
3 Accesa al Software de respaldo, selecciona la informacion y
realiza el Respaldo de informacion en-RW, DVD-RW.
4 Extrae de la unidad del Servidor, el CD-RW, DVD-RW con el
Respaldo de informacion.
5 Entrega el CD-RW, DVD-RW, con el Respaldo

de Informacidn, al archivo de respaldos para su etiquetacion
y clasificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Monitoreo de los Sistemas Operativos.
OBJETIVO: Verificar a través de Software de diagnostico especifico el funcionamiento

adecuado de los Sistemas Operativos instalados.

FRECUENCIA: Diario.

NORMAS

*Se deberan solucionar las fallas que se localicen al monitorear los Sistemas Operativos.

* El monitoreo se debera realizar en todos los Sistemas Operativos de los Servidores.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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UA/DTI

GOBIERNO DEL ESTADOD

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Infraestructuray
Soporte
Técnico

1

2A

Accesa al Servidor para realizar el monitoreo de los
servidores que atienden las diferentes areas de SEDARPA.

Verifica con las herramientas de diagndstico o Software de
Monitoreo, que el Sistema Operativo en el Servidor esté
funcionando correctamente.

¢ Funciona correctamente?

En caso de no funcionar correctamente:

Aplica la medida correctiva en el Sistema Operativo
dependiendo del error que reflejen las herramientas de
diagnéstico o Software de Monitoreo.

Fin del procedimiento.

En caso de funcionar correctamente:

Determina como adecuado el funcionamiento del Sistema
Operativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Activacion de Contrasefias en los Equipos de cémputo.
OBJETIVO: Utilizar contraseias para permitir el acceso a los recursos de los Equipos
de computo.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sPara poder acceder a la red interna de la SEDARPA, los usuarios deberan contar con una
contrasefia activada, la cual solicitaran a través de un Reporte de servicio.

Los usuarios podran incluir en el Reporte de servicio el nombre de identificacion con que
desean aparecer en la red interna y la contrasefia de red; en caso de no hacerlo asi el
Departamento de Soporte Técnico asignara la clave correspondiente, la cual consistira en
la primera letra del nombre y el primer apellido del usuario.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de 1 Recibe Reporte de servicio en un tanto, en donde el
Infragstructuray usuario solicita activacion de contrasefia.

Soporte

Técnico 2 Verifica en el Reporte de servicio en un tanto, si la

contrasefia solicitada es para la red o para acceder al
Equipo de Computo.

¢ La contrasefa solicitada es para la red o para acceder al
Equipo de Computo?

2A En caso de que la contrasefa solicitada sea para la red:

Asigna clave para acceder a la red de acuerdo al nombre y
primer apellido del usuario.

2A.1 Accesa al servidor de dominio de usuarios y da de alta el
nombre de identificacion, nombre del usuario completo y
area administrativa de trabajo.

2A.2 Informa via telefénica al usuario que su contrasefia esta
activada.
2A.3 Recaba firma del usuario en el Reporte de servicio en un
tanto.
2A.4 Turna el Reporte de servicio en un tanto.
Fin.
3 En caso de gue la contrasefia solicitada sea para

acceder al Equipo de coémputo:

Designa a un Técnico de Soporte para activar la contrasefia
y le entrega el Reporte de servicio en un tanto.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 4 Recibe del Técnico de Soporte el Reporte de servicio en
Infraestructura'y un tanto.
Soporte
Técnico 5 Acude al area del usuario y recibe de éste, de manera
verbal, la contrasefia que debe activar.
6 Accesa a la utileria de contrasefia y activa en el Equipo de
cOmputo, la contrasefia indicada por el usuario.
7 Realiza pruebas en el Equipo de cOmputo para verificar
funcione correctamente.
8 Recaba firma del usuario en el Reporte de servicio en un
tanto.
9 Turna el Reporte de Servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Activacién de Acceso a Servidores.
OBJETIVO: Permitir a los Usuarios el acceso a las aplicaciones instaladas en los
Servidores.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

sLos usuarios deberan levantar Reportes de Servicio a la Oficina de Infraestructura y
Soporte Técnico cuando requieran Acceder a las aplicaciones en los servidores.

*Los permisos se asignaran de acuerdo a nivel de privilegios en las diversas areas a la que
pertenezcan lo usuarios.

*Los usuarios deberan levantar Reportes de Servicio cuando requieran mantenimiento a
sus cuentas por problemas de bloqueo, pérdida de contrasefias, acceso denegado, etc.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de 1 Recibe de las areas de la SEDARPA, Reporte de servicio
Infragstructuray en un tanto, en donde el usuario solicita activacion de

Soporte contrasefia.

Técnico

2 Verifica en el Reporte de servicio en un tanto, si la

contrasefla solicitada es para la red o para acceder al
Equipo de Cémputo.

¢La contraseina solicitada es para la red o para acceder al
Equipo de Computo?

2A En caso de que la contrasefia solicitada sea para la red:

Asigna clave para acceder a la red de acuerdo al nombre y
primer apellido del usuario.

2A.1 Accesa al servidor de dominio de usuarios y da de alta el
nombre de identificacibn, nombre del usuario completo y
area administrativa de trabajo.

2A.2 Informa via telefénica al usuario que su contrasefia esta
activada.

2A.3 Recaba firma del usuario en el Reporte de servicio en un
tanto.

2A.4 Turna el Reporte de servicio en un tanto a la mesa de
Ayuda.
Fin.

3 En caso de que la contrasefia solicitada sea para

acceder al Equipo de coOmputo:

Designa a un Técnico de Soporte para activar la contrasefia
y le entrega el Reporte de servicio en un tanto.

4 Recibe del Técnico de soporte el Reporte de servicio en
un tanto.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 5 Acude al area del usuario y recibe de éste, de manera
Infraestructuray verbal, la contrasefia que debe activar.
Soporte
Técnico 6 Accesa a la utileria de contrasefia y activa en el Equipo de
computo, la contrasefia asignada.
7 Realiza pruebas en el Equipo de computo para verificar
funcione correctamente.
8 Recaba firma del usuario en el Reporte de servicio en un
tanto.
9 Recibe Reporte de servicio en un tanto, en donde el
usuario solicita los accesos que requiere.
10 Accesa al software de administracion de usuarios y da de
alta al usuario y su contrasena.
11 Asigna a través del software de administracion de usuarios,

los permisos que le correspondan de acuerdo al Reporte de
servicio en un tanto.

12 Notifica al usuario, via telefénica, el acceso liberado de los
recursos que solicito.

13 Recaba firma del usuario en el Reporte de servicio en un
tanto.
14 Turna el Reporte de servicio en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Registro de Bienes Informaticos.
OBJETIVO: Mantener un control interno de los Bienes Informaticos adquiridos por la
SEDARPA.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

 Todos los Bienes Informaticos deberan contar con una Etiqueta de Inventario Interno
asignada por el Departamento de Tecnologias de la Informacion.

*El nimero de la Etiqueta de Inventario Interno deberd aparecer en el resguardo de los
Bienes informéticos que se asignen.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
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2009 2009
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Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Infraestructuray
Soporte
Técnico

1

Recibe del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, el Bien informatico adquirido.

Accesa al Sistema de Registro Técnico y da de alta en la
base de datos, las caracteristicas del Bien informatico: serie,
modelo y marca.

Obtiene en el Sistema de Registro Técnico, de acuerdo al
Bien informético de que se trata, el nimero de inventario
gue le corresponde.

Levanta, via telefénica, Reporte de servicio para solicitar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la impresion de la Etiqueta de inventario
interno correspondiente, proporcionando los datos del
namero de inventario.

Recibe la Etiqueta de inventario interno y firma de
recibido en el Reporte de servicio en un tanto.

Coloca en el Bien informatico la Etiqueta de inventario
interno.

Entrega el Bien informético a la Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para su
almacenamiento en tanto no es asignado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Actualizacion de los Programas Antivirus Informaticos.
OBJETIVO: Mantener actualizados los Programas de proteccion contra virus

informéaticos.

FRECUENCIA: Diario.

NORMAS

*Se debera realizar la instalacion del Antivirus corporativo en los Equipos de computo que
no lo tengan, cuando se reciban para mantenimiento preventivo y correctivo.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
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2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Accesa a Internet en la pagina del antivirus.
Infraestructuray
Soporte 2 Descarga la actualizacion del antivirus mas reciente.
Técnico
3 Instala en el Servidor la actualizacion del antivirus mas
reciente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
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Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de la Informacion
MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS
ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS ANTIVIRUS

w0

A
GOBIERNO DEL ESTADO

UA/DTI

-OFICINA DE INICIO
INFRAESTRUCTURA Y

SOPORTE TECNICO

-TECNICO DE SOPORTE

A

l_. ACCESAEN LA PAGINA

DEL ANTIVIRUS

( INTERNET (
y

DESCARGA
ACTUALIZACION DEL
ANTIVIRUS
4

DESCARGA

ACTUALIZACION DEL
ANTIVIRUS

SERVIDOR O
EQUIPO DE
COMPUTO




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca S UA/DT]
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORISRNS BECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Seguimiento de Reportes de Servicio.
OBJETIVO: Verificar la realizaciéon de los Reportes de Servicio canalizados a las areas
de atencion.

FRECUENCIA: Mensual.

NORMAS

*En los Reportes de Servicio debera incluirse en el area de atencion, hora, fecha y nombre
de la persona a quien se asigno el Reporte.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

e UA/DTI

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamer,lto 1 Obtiene del archivo cronolégico temporal, los Reportes de
de Tecnologias servicio en un tanto.
dela
Informacién. 2 Accesa al Sistema Hot Line y consulta los Reportes de
servicio marcados como realizados.
3 Accesa al Sistema de captura de reportes (SIAST) y
consulta el numero de reportes recibidos en el mes.
4 Verifica que los Reportes de servicio en un tanto y los del
Sistema Hot Line marcados como realizados, coincidan con
el nimero de reportes recibidos en el mes.
¢, Coincide el numero de reportes?
4A En caso de gue no coincida el numero de reportes:
Identifica del Sistema de captura de reportes (SIAST), los
Reportes de servicio que no se tienen como atendidos.
4A.1 Verifica de qué area es y consulta de manera verbal con la
persona a quién se asignd el Reporte de servicio la
atencion del mismo.
¢A qué area pertenece?
4B En caso de que sea la Oficina de Gobierno Electronico y
Desarrollo de Aplicaciones:
Recibe del area de atencion, los Reportes de servicio a
traves del Sistema Hot Line marcados como realizados.
Continua con la actividad No. 5.
4C En caso de que sea de las Oficina de Infraestructura y

Soporte Técnico:

Recibe del area de atencion los Reportes de servicio en un
tanto con la firma del usuario.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca N UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORISRNS BECESTARS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade Contintia con la actividad No. 5.
Infraestructuray
Soporte 5 En caso de gue coincida el numero de reportes:
Técnico

Determina como atendidos los Reportes recibidos en el mes
y archiva de manera cronoldgica temporal los Reportes de
servicio en un tanto.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de la Informacion

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS
SEGUIMIENTO DE REPORTES DE SERVICIO

<

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

UA/DTI

( INICIO ’

Y

OBTIENE

REPORTE DE
SERVICIO

ACCESA

ACCESA

‘ SISTEMA HOT LINE f
4

SISTEMA DE CAPTURA
DE REPORTES (SIAST)
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REPORTE DE
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RECIBIDOS EN E
MES
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REPORTES?
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EL MES
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A

REPORTE DE
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REPORTE DE
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SISTEMA HOT LINE

REPORTES DE SERVICIO
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REALIZADOS, A TRAVES,
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Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesca

, ., UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Configuracion e instalacion de Extensiones Telefénicas.
OBJETIVO: Realizar las configuraciones necesarias para proporcionar a los usuarios

Extensiones de lineas Telefénicas.

FRECUENCIA:  Eventual.

NORMAS

sLa Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico proporcionard, a los usuarios que lo
requieran, asesoria para el uso de los servicios disponibles en las extensiones telefénicas.

sLa Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico informar& sobre las solicitudes por escrito
presentadas por los Usuarios, con el fin de que se elabore el Reporte de servicio.

*El usuario sera responsable del aparato telefénico y del uso que se le dé al mismo.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca B UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOBIERNS BECESTRSS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamer)to 1 Recibe E-mail de que las areas levantaron un Reporte de
de Tecnologias servicio para la configuracion de extension.
dela
Informacion. 2 Accesa y consulta el Reporte de servicio para conocer los
datos del usuario.
3 Asiste con el usuario y verifica si existe cableado en el lugar

fisico en el que va a ser colocada la nueva extension.
¢ Existe cableado?

3A En caso de que no exista cableado:

Informa al usuario, de manera verbal, que debe solicitar por
escrito la instalacion del cableado al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales con copia al
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Pasa el tiempo.

3A.1 Recibe del usuario, via telefénica, notificacion de la
instalaciéon del cableado.

Continlia con la actividad No. 4.

4 En caso de que exista cableado:

Configura en el Conmutador las caracteristicas de la
extension: tipo de teléfono, teclas de funcién, nimero de
extension, servicios disponibles y puerto fisico.

5 Acude al Almacén y obtiene y ensambla el Teléfono.

6 Realiza el resguardo correspondiente anotando el nUmero
de serie del Teléfono.

7 Realiza la conexion Conmutador - MDF (Central de
equipos) -IDF'S (Reflejos de piso) -Roseta.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca

. ., UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficinade 8 Conecta el Teléfono a la Roseta del usuario.
Infraestructura'y
Soporte 9 Comprueba el funcionamiento de la linea llamando a una
Técnico extension del edificio.
¢, Funciondla linea?
9A En caso de gue no funcione lalinea:
Verifica las conexiones Conmutador- MDF (Central
de
Equipos)- IDF'S (Reflejos de piso) -Roseta.
Continda con la actividad No. 9.
10 En caso de gue funcione la linea:
Accesa al Sistema Tarificador y da de alta la extension
telefonica.
11 Accesa y consulta el Reporte de servicio y lo cierra con

status de 'solucionado,’ anotandole las observaciones de la
realizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Agropecuario,
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MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

CONFIGURACION E INSTALACION DE EXTENSIONES TELEFONICAS

UA/DTI

VERACRUZ
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‘ INICIO ’
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Registro de Informacién Financiera de los Programas de la Alianza para el
Campo.
OBJETIVO: Tener un control financiero de los programas de la Alianza para el Campo
con cifras actualizadas de manera permanente que permitan la toma de
decisiones.

FRECUENCIA: Diaria.

NORMAS

*El Congreso de la Union autoriza el presupuesto destinado a la Alianza para el Campo y la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA)
emite las Reglas de Operacion para cada ejercicio de la Alianza para el Campo, tomando
en consideracion el presupuesto autorizado.

L 0s recursos, (que en lo sucesivo enunciaremos como "montos convenidos"), que aporta
la Federacion para cada Programa de la Alianza para el Campo se dan a conocer a traves
del Diario Oficial de la Federacion.

*Los recursos que aporta el Gobierno del Estado se dan a conocer a través de la Gaceta
Oficial del Estado.

*El H. Comité Técnico del Fideicomiso Veracruzano de Fomento Agropecuario
(FIVERFAP), mediante reuniones semanales, debera informar al Jefe de la Estatal de
Informacién para el Desarrollo Rural Sustentable (OEIDRUS) la situacién financiera de
cada Programa de la Alianza para el Campo.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

ks UA/DTI

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina Estatal
de Informacién
para el
Desarrollo Rural
Sustentable

1

Elabora un formato denominado Avance Financiero de los
Programas de la Alianza para el Campo, en el Programa
Excel, en el cual registra los montos convenidos,
autorizados, liberados, comprobados, por comprobar y
porcentaje de avance de cada unos de los programas.

Registra los montos convenidos aportados por la Federacion
y el Gobierno del Estado, en el formato del Avance
Financiero en el Programa Excel.

Recibe notificacion del H. Comité Técnico del Fideicomiso
Veracruzano de Fomento Agropecuario (FIVERFAP)
mediante Acuerdo en original emitido en reunion, que se
han radicado recursos a alguno de los Programas de la
Alianza para el Campo.

Registra el monto radicado en el formato del Avance
Financiero para el Campo en la parte correspondiente a
"Montos aportados” en el Programa Excel.

Recibe notificacion del H. Comité Técnico del Fideicomiso
Veracruzano de Fomento Agropecuario (FIVERFAP)
mediante Oficio en original que ha autorizado o emitido
algun acuerdo para la liberacion de recursos, considerando
el programa al que corresponde, tomando en cuenta que los
"Montos autorizados" no rebasen los "Montos convenidos".

Registra en el formato de Avance Financiero de los
Programas de la Alianza para el Campo los "Montos
autorizados", en el Programa Excel.

Recibe del H. Comité Técnico del Fideicomiso Veracruzano
de Fomento Agropecuario (FIVERFAP) fotocopia del Oficio
de Instruccién de pago al Fiduciario.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMIENTOS

UA/DTI

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina Estatal
de Informacioén
para el
Desarrollo Rural
Sustentable

8

10

11

11A

11A.1

11A.2

Registra del Oficio de instruccion de Pago el nimero y el
Monto instruido, el cual no debe sobrepasar a los montos
autorizados, en el Programa Excel, para llevar el
seguimiento de los pagos realizados a los Programas de la
Alianza para el Campo, archiva de manera cronolégica
permanente el Oficio de instruccion de Pago.

Registra el movimiento bancario del formato del Avance
Financiero del Programa Excel, solo cuando el Fiduciario
libere recursos e instruya a las sucursales bancarias que
afecten las cuentas de inversién y se realicen los cheques
correspondientes.

Pasa el tiempo.

Recibe formatos de comprobacion de recursos en
original de cada uno de los Programas de la Alianza para el
Campo. Los cuales archiva de manera cronolégica
permanente.

Registra los montos comprobados en el formato del Avance
Financiero, en la parte de "Comprobado”, en el Programa
Excel.

¢ Es solicitado por el Secretario de la SEDARPA, el Avance
Financiero?

En caso de que el Avance Financiero sea solicitado por
el Secretario de la SEDARPA:

Elabora un reporte semanal o mensual del Avance
Financiero de los Programas de la Alianza para el Campo en
el Programa Excel.

Imprime reporte semanal o mensual del Avance Financiero
de los Programas de la Alianza para el Campo en un tanto
desde el Programa Excel.

Envia reporte semanal o mensual del Avance Financiero
de los Programas de la Alianza para el Campo en un tanto al
C. Secretario de la SEDARPA.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Rural, Forestal y Pesca
Unidad Administrativa

Departamento de Tecnologias de Ia Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS :

UA/DTI

GOBIERNO DEL ESTADO

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal Fin.
de Informacion
para el 12 En caso de gue el Avance Financiero no _sea solicitado

Desarrollo Rural
Sustentable

por el Secretario de la SEDARPA:

Actualiza y almacena la informacion en el formato del
Avance Financiero, en el programa Excel, para efectos de
tener un control del Avance Financiero de los Programas de
la Alianza para el Campo, durante el ejercicio
correspondiente y consultarlo cuando se requiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REGISTRO DE INFORMACION FINANCIERA DE LOS PROGRAMAS DE LA ALIANZA PARA EL CAMPO

bra

VERACRUZ
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Desarrollo Rural
Sustentable
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Elaborar y Actualizar el Anexo Estadistico para el Informe Anual de
Gobierno.
OBJETIVO: Cumplir con la entrega del Anexo Estadistico que se integrara para

informe anual del C. Gobernador del Estado.

FRECUENCIA: Anual.

NORMAS

En coordinacion con las Areas de la Dependencia, se obtiene la informacién del Sector
Agropecuario, Forestal y Pesquero de los ultimos tres afios como sigue:

-El primer afio la informacion debe ser definitiva.
-El segundo afio en caso de no ser definitiva, se trata como informacion preeliminar.
-El tercer afio (el afio del informe) la informacion es estimada.

La validacion de la informacién del Sector Agropecuario, Forestal y Pesquero se llevara a
cabo en coordinacion con las Dependencias del Sector encargadas de proporcionarla.

*Por cada disco magnético con Informacién Agropecuaria, Forestal y Pesquero recibida, se
realizara una Base de Datos por Sector.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERNG BECERTRES
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 1 Recibe de las areas de la SEDARPA, la Informacion
de Informacion Agricola, Pecuaria, Forestal y Pesquera de manera
para el impresa en un tanto y/o en medio magnético.
Desarrollo Rural
Sustentable 2 Valida que la Informacién Agricola, Pecuaria, Forestal y

Pesquera impresa en un tanto sea correcta, la cudl es la
misma que viene en el medio magnético.

¢Es correcta la Informacion?

2A En caso de que no sea correcta la Informacion Agricola,
Pecuaria, Forestal y Pesquera:

Corrige la informacion Agricola, Pecuaria, Forestal y
Pesquera recibida en medio magnético en el programa
Excel, y almacena en la Base de Datos, los datos ya
validados.

2A.1 Imprime en un tanto la Informacion Agricola, Pecuaria,
Forestal y Pesquera.

Continla con la actividad No. 2.

3 En caso de que sea correcta la Informacion Agricola,
Pecuaria, Forestal y Pesquera:

Elabora el Anexo Estadistico en el programa Excel y lo
almacena en la Base de Datos con la Informacion
Agricola, Pecuaria, Forestal y Pesquera debidamente
Validada.

4 Elabora Oficio en original y una copia, dirigido al Jefe del
Departamento de Tecnologias de la Informacién y recaba
firma del Jefe de la Oficina Estatal de Informacion para el
Desarrollo Sustentable (OEIDRUS).
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 5 Envia Oficio en original con el Anexo Estadistico en medio
de Informacion magnético, al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
para el Informacidn, para que sea integrado con la informacion de la
Desarrollo Rural demas éareas de la SEDARPA y archiva de manera
Sustentable cronoldgica permanente como acuse de recibo la copia del
Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Unidad Administrativa ELABORAR Y ACTUALIZAR EL ANEXO ESTADISTICO PARA EL INFORME ANUAL DE GOBIERNO

( INICIO '
COORDINADOR DE LA OFICINA ESTATAL PARA EL

OFICINA ESTATAL DE N
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Elaborary Actualizar el Anuario Estadistico “Veracruz en Cifras”.
OBJETIVO: Capturar, validar y procesar la informacion Agropecuaria, Forestal y

Pesquera para mantener actualizada la edicién del Anuario Estadistico
“Veracruz en Cifras” y proporcionar con oportunidad los datos estadisticos
que permitan conocer la situacion del Sector Agropecuario, Forestal y
Pesquero.

FRECUENCIA: Anual.

NORMAS

*Solicita mediante oficio a las areas y dependencias relacionadas con el Sector, previa
autorizacion de la Oficina Estatal de Informacion; informacion Agropecuaria, Forestal y
Pesquera para el Anuario Estadistico “Veracruz en Cifras”. La informacion que se solicita a
las dependencias se integra de la siguiente manera:
En materia Forestal se solicitalo siguiente:

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

*Delegacion Estatal Forestal.- Para obtener informacion sobre volumen, valor y precio de
la produccion Forestal maderable y no maderable.

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesca (SEDARPA).
*Direccion General de Desarrollo Forestal.- Para obtener informacion sobre reforestacion,
volumen, valor y precio de la produccién Forestal maderable y no maderable, e incendios

forestales.

*INEGI.- Reforestacion por dependencia.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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NORMAS

UA/DTI

En materia pesquera se solicita lo siguiente:

Subdelegacion de Pesca.- Volumen de la produccién, precios, captura, acuacultura,
industrializacién e Infraestructura pesquera.

En materia agricola se solicita lo siguiente:
SAGARPA:

Subdelegacion de Agricultura.- Para obtener informacion de superficie sembrada,
cosechada, produccion o porcentaje, de algunos productores por variedad.

SEDARPA:

Direccion General de Agricultura y Fitosanitaria.- Superficie sembrada, produccion o
porcentaje de algunos productos por variedad.

La informacién se solicita a Dependencias y areas en medio magnético y de forma
impresa; el oficio con la informacidn solicitada, vendra dirigido al Titular de la Oficina
Estatal de Informaciéon para el Desarrollo Rural Sustentable (OEIDRUS) con atencion al
area de Estadistica y con copia al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion.

La validacion se hace en coordinacion con las dependencias que enviaron la informacion,
asi como con la Direccion General del Sistema de Informacion Agroalimentaria (SIAP),
SAGARPA, México, D.F.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2008 2008
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estgtfal 1 Elabora Oficio de solicitud de informacién en original y
de Informacion copia, dirigido al titular de cada dependencia del Sector
para el Agropecuario, Forestal y Pesquero y se recaba firma del
Desarrollo Rural Jefe de la Oficina Estatal de Informacién para el Desarrollo
Sustentable Rural Sustentable (OEIDRUS) y del Secretario del Ramo.
2 Envia Oficio de solicitud de informacion en original y

copia a los Titulares de las Dependencias del Sector
Agropecuario, Forestal, y Pesquero y archiva de manera
cronoldgica permanente como acuse de recibo la copia.

Pasa tiempo.

2A Recibe de los Titulares de las Dependencias del Sector
Agropecuario, Forestal, y Pesquero, Oficio de respuesta en
original y la informacion solicitada y la analiza, esta puede
ser impresa en un tanto o en medio magnético.

¢ Es en medio magnético?

2A.1 En caso de que sea en medio magnético:

Determina en la informacion del medio magnético la clave
gue por el tipo de archivo le corresponde.

¢, Qué clave le corresponde?

3 En caso de que le corresponda la clave por informacion
Forestal, Pecuaria o Pesca:

Asigna la clave en el archivo por municipio a través del
Programa Excel, con base en la informacion recibida en
medio magnético.

4 Imprime del programa Excel, la informacién en un tanto, en
materia Forestal, y Pecuaria y Pesca, y archiva
cronologicamente en forma temporal el medio magnético.

Continda con la actividad No. 6.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 4A.1 En caso de que le corresponda la clave por informacién
de Informacion agricola:
para el
Desarrollo Rural Asigna clave al municipio, ciclo y cultivo a través del
Sustentable Programa Clipper con base en la informacion recibida en
medio magnético.
5 Imprime del programa Clipper la Informacion en materia

agricola en un tanto y archiva cronolégicamente en forma
temporal el medio magnético.

Continda con la actividad No.6

6 En caso de que no sea en medio magnético:

Captura la informacién recibida en el programa Excel.

7 Imprime del programa Excel la Informacién en un tanto.
Valida que la informacion en un tanto sea la correcta
apoyandose en los tres afios anteriores para garantizar la
consistencia de la informacion.

¢ Es correcta la informacion?

7A En caso de que no sea correcta la informacioén:

Corrige en el programa correspondiente la Informacion e
imprime nuevamente en un tanto.

Continla con la actividad No.6

o] En caso de que sea correcta lainformacion:

Almacena en la Base de Datos del Anuario Estadistico la
Informacién y archiva cronolégicamente en forma temporal
la Informacion validada en un tanto.

9 Imprime de la Base de Datos el Anuario final en un tanto.
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10

10A

11

12

13

14

15

Envia el Anuario Final en un tanto al Jefe de la Oficina
Estatal informacion para el Desarrollo Rural Sustentable del
(OEIDRUS) para su revision y aprobacion.

¢ Es aprobado el Anuario final?

En caso de que el Anuario final no sea aprobado:

Recibe de la Oficina Estatal de Informacién para el
Desarrollo Rural Sustentable (OEIDRUS) Coordinador del
Sidras las observaciones al Anuario Final y realiza las
correcciones en el programa correspondiente.

Contintia con la actividad No.8

En caso de que el Anuario final sea aprobado:

Envia a la Empresa la Portada del Anuario en disco
compacto para la elaboraciéon de los negativos.

Pasa el tiempo.

Recibe de la empresa los negativos junto con el disco
compacto que contiene la Portada del Anuario.

Envia a la imprenta del SIAP el Anuario Final aprobado por
la Oficina Estatal de Informacion para el Desarrollo Rural
Sustentable (OEIDRUS) impreso en un tanto, y en el Disco
compacto junto con los negativos para la edicion definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe de la imprenta del SIAP 500 ejemplares del Anuario
Estadistico “Veracruz en Cifras”.

Distribuye 210 ejemplares del Anuario Estadistico
“Veracruz en Cifras” en cada municipio del Estado de
Veracruz, un ejemplar a cada una de las Dependencias
Federales y Estatales relacionadas con el Sector y a los 12
Distritos de Desarrollo Rural, asi como a los usuarios que lo
soliciten.
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Oficina Estatal 16 Almacena el resto de los ejemplares del Anuario Estadistico
de Informacion “Veracruz en Cifras” en la bodega de la Oficina Estatal de
para el Informaciéon para el Desarrollo Rural Sustentable
Desarrollo Rural (OEIDRUS), y archiva de manera cronolégica permanente
Sustentable cinco ejemplares los cuales estaran a disposicion de la

SEDARPA y para consulta del publico en general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Elaboracion de diversos trabajos de Captacién de Informacién Especial

para el Sistema Nacional de Informacion para el Desarrollo Rural
Sustentable (SNIDRUS) instruidos por el Servicio de Informacién
Estadistica Agroalimentariay Pesquera.

OBJETIVO: Apoyar el establecimiento del Sistema Nacional de Informacién para el
Desarrollo Rural Sustentable (SNIDRUS), mediante apoyos en acciones
de estadistica.

FRECUENCIA: Eventual.

NORMAS

*Se debera poner a disposicién del SIAP y la Delegacion SAGARPA cualquier otro tipo de
informacion especial que estas soliciten.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estgtfal 1 Recibe del titular del Servicio de informaciéon Estadistica
de Informacion Agroalimentaria y Pesquera (SIAP) o de la Delegacion
para el SAGARPA Solicitud de informacion via telefénica o correo
Desarrollo Rural electrénico, en relacién a precios y produccién de cultivos
Sustentable “raros” (especies, plantas medicinales o de cultivos con

problemas) en el Estado de Veracruz, los cuales son
aguellos que no aparecen en los Anuarios Estadisticos.

¢ Se tiene la informacion solicitada?

1A En caso de no tener lainformacidn solicitada:

Elabora Oficio de solicitud de informacién en original y
copia dirigido al titular de la Dependencia del Sector,
Organizacion, o Empresa correspondiente y recaba firma del
Jefe de la OEIDRUS y del C. Secretario de la SEDARPA.

1A1 Envia Oficio de solicitud de Informacion en original al Titular
de la Dependencia del Sector, Organizacibn o Empresa
correspondiente 'y archiva de manera cronologica
permanente.

Pasa el tiempo.

1A.2 Recibe Oficio de respuesta en original del Titular de la
Dependencia del Sector, Organizacibn o Empresa
correspondiente, la informacion solicitada de manera
impresa en un tanto o en disco magnético, el oficio de
respuesta en original se archiva de manera cronolégica
permanente.

¢, Es en medio magnético?

1B En caso de que la informacién solicitada no sea en
medio magnético:

Captura y procesa la informacién solicitada en el programa
Excel o Word.

Continda con la actividad No. 3.
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1B.1

En caso de que la informacidn solicitada sea en medio
magnético:

Procesa la informacién solicitada del medio magnético en el
programa Excel o Word.

Continla con la actividad No. 3.

En caso de tener la informacion solicitada:

Procesa la informacién solicitada en el programa Excel o
Word.

Envia la informacion solicitada al titular del SIAP o la
Delegacion SAGARPA, a través de correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Procesamiento de la informacién de los avances mensuales del Sector.

OBJETIVO: Proporcionar con oportunidad y de manera veraz y confiable, a quien
solicita la informacion, asi como para elaborar estimaciones o prondsticos
de los ciclos subsecuentes.

FRECUENCIA: Mensual.

NORMAS

*Se deberan seguir los lineamientos que establecen las Reglas de Operacion en el
componente de Estudios el cual menciona que se deberan llevar a cabo apoyos para la
captacion, verificacion y seguimiento de las estadisticas basicas del Sistema Nacional de
Informacién para el Desarrollo Rural Sustentable (SNIDRUS) y para la integracion
adecuada y operacion de los Comités Estatales de Informacidén Estadistica y Geografica
para el Desarrollo Rural Sustentable (CEIEGDRUS).

La informacion agropecuaria, forestal y pesquera que se obtiene de la Delegacion Estatal
de la SAGARPA y la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
también sera utilizada para integrar la publicacion de la revista CAMPO VERACRUZANO!,
y parte de la informacion para elaborar el Anexo Estadistico del Informe Anual de Gobierno.

La solicitud de informacidn agropecuaria, forestal y pesquera a estas dependencias que se
hace mediante oficio, solo se realiza una vez, pasa el tiempo y se solicita de manera
econémica a la persona responsable de generar la informaciébn en la dependencia
correspondiente.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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1

3A

3A.1

3A.2

Elabora  Oficio de  Solicitud de Informacién
Agropecuaria, Forestal y Pesquera, en original y copia
dirigido a los titulares de la SAGARPA y la SEMARNAT, y
recaba firma del Jefe de la OEIDRUS y del C. Secretario de
la SEDARPA.

Envia Oficio de Solicitud de Informacién Agropecuaria,
Forestal y Pesquera en original a los titulares de la
SAGARPA y la SEMARNAT vy archiva de manera
cronolégica permanente como acuse de recibo la copia.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta en original de los titulares de la
SAGARPA y SEMARNAT vy la Informacion Agropecuaria,
Forestal y Pesquera impresa en un tanto o en medio
magnético, y archiva de manera cronoldgica permanente el
Oficio de respuesta en original.

¢De quien proviene la informacion?

En caso de que la Informaciéon Agropecuaria, Forestal y
Pesquera provenga de la SEMARNAT:

Recibe la Informacion Agropecuaria, Forestal y Pesquera
impresa en un tanto.

Captura la Informacion Agropecuaria, Forestal vy
Pesquera impresa en un tanto en el Programa Excel.

Imprime la Informacion Agropecuaria, Forestal vy
Pesquera del Programa Excel en un tanto.

Contintia con la actividad N° 6.
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Oficina Estatal 4 En caso de que la Informacién Agropecuaria. Forestal y
de Informacion Pesquera provenga de la Delegacién Estatal de la
para el SAGARPA:
Desarrollo Rural
Sustentable Recibe la Informacién Agropecuaria, Forestal y Pesquera
en medio magnético.
5 Imprime la Informacion Agropecuaria, Forestal vy
Pesquera en un tanto del medio magnético.
6 Revisa que la Informacién Agropecuaria, Forestal
y Pesquera en un tanto sea correcta verificandola contra la
informacién del mes inmediato anterior.
¢ Es correcta la informaciéon?
6A.1 En_caso de que no sea correcta la Informacién
Agropecuaria, Forestal y Pesquera:
Notifica via telefonica al responsable de la informacién de la
dependencia correspondiente, que existen errores y solicita
la Informacion correcta en medio magnético.
6A.2 Acude a la dependencia correspondiente con el responsable
de la informacion.
Recibe del responsable de la informacién, la Informacién
correcta en medio magnético.
6A.3 Realiza las correcciones a la Informacién Agropecuaria,
Forestal y Pesquera en el Programa Excel con base a la
Informacion correcta que ha recibido en el medio
magnético.
6A.4 Imprime la Informacion Agropecuaria, Forestal vy
Pesquera del Programa Excel en un tanto.
Contintia con la actividad N° 6.
7 En caso de que sea correcta la Informacién

Agropecuaria, Forestal y Pesquera:
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Oficina Estatal Disefia un formato en el Programa Excel en el que
de Informacion concentra toda la informacion debidamente validada.
para el
Desarrollo Rural 8 Realiza en el Programa Excel, una estimacion o un
Sustentable pronostico segun sea el caso que se requiera de los ciclos

subsecuentes con base a la informacion proporcionada,
seleccionando los meses que sean necesarios durante el
afo, o de afios anteriores.

9 Almacena la Informacion Agropecuaria, Forestal vy
Pesquera debidamente ordenada en el Programa Excel
para utilizarla con oportunidad y proporcionarla a quien la
solicite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SOSIERRE SECESTARS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Desarrollo de levantamiento de encuestas de productos Agropecuarios,
forestales y Pesqueros.
OBJETIVO: Verificar la variacion del sector e integrar nuevos cultivos al Anuario

Estadistico.

FRECUENCIA: Anual.

NORMAS

*En coordinacién con la Delegacion Estatal de la SAGARPA, el Servicio de Informacion
Estadistica Agroalimentaria y Pesquera (SIAP), la Oficina Estatal de Informacion Rural
Sustentable, analizan y deciden a que tipo de producto agropecuario, forestal o pesquero
se realizara la encuesta, de acuerdo a la demanda, comercializacion o incluso si existe
alguna problematica.

sLa encuesta debera ser de caracter nacional o estatal, se realizara a nivel nacional en los
estados cuya produccion sea mas del 85%, la informacién se obtiene de los productores,
comercializadores, exportadores y otros mas involucrados con el sector.

*Deberé realizarse un proyecto que justifica el por qué de la encuesta, marco de referencia,
tamafio de la muestra, lugares donde se realizara, objetivos, logistica, presupuesto,
calendario de actividades y resultados esperados.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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UA/DTI

NORMAS

sPara llevar a cabo la encuesta, debera presentarse la solicitud de
autorizacion y liberacion de recursos ante el H. Comité Técnico del
Fideicomiso Veracruzano de Fomento Agropecuario (FIVERFAP) para su
aprobacion a través del enlace administrativo de la Oficina Estatal de
Informacién para el Desarrollo Rural Sustentable.

sLa Encuesta la realiza el personal de la Oficina de Estadistica, de los Distritos
de Desarrollo Rural del Estado de Veracruz en coordinaciéon de la
Subdelegacion de Planeaciéon de la SAGARPA.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2008 2008
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Rural, Forestal y Pesca B UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 1 Elabora el Proyecto del levantamiento de Encuestas en el
de Informacion Programa Word y Excel.
para el
Desarrollo Rural 2 Imprime el Proyecto del levantamiento de Encuestas en
Sustentable un tanto desde el Programa Word y Excel.
3 Envia el Proyecto del levantamiento de Encuestas
impreso en un tanto al Jefe de la OEIDRUS, para revision y
aprobacion.
¢, Es aprobado el Proyecto?
3A En _caso _de que no sea aprobado el Provecto del

levantamiento de Encuestas:

Recibe del Jefe de la OEIDRUS Ilas observaciones
realizadas al Proyecto del levantamiento de Encuestas.

3A.1 Realiza las correcciones al Proyecto del levantamiento de
Encuestas en el Programa Word y Excel.

Contindia con la actividad N 2.

4 En caso de que sea aprobado el Provecto del
levantamiento de Encuestas:

Envia al Enlace Administrativo el Proyecto del
levantamiento de Encuestas para realizar los
tramites administrativos correspondientes.

Pasa el Tiempo.

5 Recibe del Enlace Administrativo la notificacion de manera
verbal, que los recursos para realizar el Proyecto del
levantamiento de Encuestas han sido liberados por el
Fiduciario.




Secretaria de Desarrollo Agropecuario, s
Rural, Forestal y Pesca e,

: R , y : UA/DTI
Unidad Administrativa ~ Departamento de Tecnologias de la Informacion VERACRUZ /
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 6 Realiza el Proyecto del levantamiento de Encuestas a
de Informacion través del personal asignado para llevarlo a cabo y de
para el acuerdo al calendario y lugares registrados dentro del
Desarrollo Rural mismo.
Sustentable
Pasa el tiempo.
7 Recibe del personal asignado, los cuestionarios con la

informacion obtenida en original del Proyecto del
levantamiento de Encuestas.

¢,De que interés es el Proyecto?

7A En caso de que el Provecto del levantamiento de
Encuestas sea de interés Nacional:

Elabora Oficio en original y copia, y recaba firma del Jefe de
la OEIDRUS.

7A.1 Envia Oficio en original al Titular del SIAP y los
cuestionarios con la informacion obtenida en original, para
gue sean procesados y se emitan los resultados, y archiva
de manera cronoldgica permanente como acuse de recibo la
copia.

Pasa el tiempo.

7A.2 Recibe Oficio en original del Titular del SIAP los resultados
del Proyecto del levantamiento de Encuestas en original
y en medio magnético.

Contindia con la actividad N 13.

8 En caso del que el Provecto del levantamiento de
Encuestas sea de interés Estatal:

Captura y procesa los cuestionarios en original con la
informacion obtenida para emitir los resultados, en el
Programa Word y Excel.
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS SORIERRS SEE SRS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 9 Imprime los resultados del Proyecto del levantamiento de
de Informacion Encuestas en un tanto desde el programa Word y Excel.
para el
Desarrollo Rural 10 Envia al Jefe de la OEIDRUS los resultados del Proyecto
Sustentable del levantamiento de Encuestas impreso en un tanto para
darlos a conocer.
11 Elabora Oficio en original y copia dirigido al titular del

Servicio de Informacion y Estadistica Agroalimentaria y
Pesquera (SIAP) y recaba firma del Jefe de la OEIDRUS vy
del C. Secretario de la SEDARPA.

12 Envia Oficio en original dirigido al Titular del Servicio de
Informacién y Estadistica Agroalimentaria y Pesquera (SIAP)
y los resultados del Proyecto del Levantamiento de
Encuestas en original y en medio magnético, para su
conocimiento.

13 Imprime nuevamente los resultados del Proyecto del
Levantamiento de Encuestas, en un tanto, desde el
Programa Word y Excel, para consulta de todas las areas de
la SEDARPA, las dependencias relacionadas con el Sector y
los usuarios que lo soliciten.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Elaboracién de la Revista Campo Veracruzano.
OBJETIVO: Difundir la produccion béasica Agropecuaria, Forestal y Pesquera, asi

como Informacién relevante del Sector.

FRECUENCIA: Bimestral.

NORMAS

*Se debera difundir en cualquier tiempo de manera provisional los datos de las estadisticas

en el ambito estatal por Oficina Estatal de Informacion para el Desarrollo Rural
Sustentable.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS COSIERNS BELESTASS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 1 Obtiene la Informacién de la produccién del sector, de
de Informacion los avances preliminares desde el Programa Excel, la cual
para el sera integrada para la Revista Campo Veracruzano.
Desarrollo Rural
Sustentable 2 Busca en Internet en las paginas Web de las dependencias

del sector, bibliotecas, 0 periodicos, el sustento del tema
relevante y la informacion de la produccién del sector en
el bimestre que se tomara en cuenta para la publicacion.

3 Captura la Informacion de la produccion del sector y la
gue obtiene de la busqueda en Internet, bibliotecas 06
periédicos en el Programa Excel, Word o Power Point,
segun sea necesario,

4 Disefia la portada de la Revista Campo Veracruzano, en el
programa Corel Draw.

5 Inserta la Informacién de la produccién del sector
obtenida de los avances preliminares y la que obtiene de la
busqueda en Internet, bibliotecas 0 periodicos desde el
programa Excel, Word o Power Point, en el Programa Corel
Draw.

6 Imprime un ejemplar de la Revista Campo Veracruzano en
un tanto, desde el Programa Corel Draw.

7 Envia al Jefe de la OEIDRUS el ejemplar de la Revista
Campo Veracruzano impresa en un tanto para revision y
aprobacion.

¢ Es aprobada la Revista Campo Veracruzano?

7A En caso de que no sea aprobada la Revista Campo
Veracruzano:

Recibe del Jefe de la OEIDRUS las observaciones a la
Revista Avances!.

7A.1 Realiza las correcciones a la Revista Campo Veracruzano
en el Programa Corel Draw.
Continuda con la actividad N 5.
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12

En caso de que sea aprobada la Revista Campo
Veracruzano:

Elabora un Oficio en original y copia, dirigido al C.
Secretario de la SEDARPA y recaba firma del Jefe de la
OEIDRUS.

Envia Oficio en original dirigido al C. Secretario de la
SEDARPA y un ejemplar de la Revista Campo
Veracruzano para su conocimiento, y archiva de manera
cronoldgica permanente como acuse de recibo la copia del
Oficio.

Elabora Oficio en original y copia, dirigido a los titulares de
cada dependencia relacionada con el Sector, Distritos de
Desarrollo Rural (DDR) y Centros Agropecuarios de
Desarrollo Rural (CADER'S) del Estado de Veracruz y
recaba firma del Coordinador del SIDRUS y el C. Secretario
de la SEDARPA.

Envia Oficio en original y dos ejemplares de la Revista
Campo Veracruzano a los titulares de cada dependencia
relacionada con el Sector, Distritos de Desarrollo Rural
(DDR'S) y Centros de Apoyo a los Distritos de Desarrollo
Rural (CADER'S) en el Estado de Veracruz y archiva de
manera cronolégica permanente como acuse de recibo la
copia del Oficio.

Archiva de manera cronolégica permanente 10 ejemplares
de la Revista Campo Veracruzano por cada bimestre, para
consulta del publico en general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Captura de las solicitudes de autorizacion y liberacion de recursos de la

OEIDRUS en el Sistema de Informacion para el Sector Rural (SISER-
Alianza contigo).

OBJETIVO: Llevar un control de las solicitudes emitidas por la OEIDRUS mediante su
captura a través del SISER- Alianza contigo en el cual se da atencion a
las solicitudes presentadas por los productores de la Alianza para el
Campo, y que se ha dispuesto para consulta de los mismos y de la
sociedad en general.

FRECUENCIA: Semanal.

NORMAS

*Se debera tener las solicitudes de autorizacion y liberacion de recursos emitidas por la
Oficina Estatal de Informacién para el Desarrollo Rural Sustentable, las cuales seran
proporcionadas por el Enlace Administrativo del OEIDRUS.

*Tener una clave de usuario y acceso al sistema SISER-Alianza Contigo, para el registro en
linea de las solicitudes que se capturaran.

*Se deberda tener los datos completos de los proveedores y beneficiarios de la siguiente
manera:

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 1 Recibe del Enlace Administrativo fotocopias de las
de Informacion Solicitudes de autorizacién de recursos en un tanto.
para el
Desarrollo Rural 2 Recibe del Jefe de la OEIDRUS de manera verbal la clave
Sustentable de usuario y acceso al Sistema SISER-Alianza Contigo.
3 Accesa a Internet y abre la pagina del SISER-Alianza
Contigo http://www.siser-alianzacontigo.gob.mx.
4 Escribe la clave de usuario y acceso al Sistema SISER-
Alianza Contigo.
5 Captura de las Solicitudes de autorizacion de recursos,

los componentes y el municipio correspondiente asi como
todos los datos que solicite el Sistema SISER-Alianza
Contigo.

6 Captura los datos de proveedores y beneficiarios del
Programa Sistema de Informacion para el Desarrollo Rural
Sustentable en el Sistema SISER-Alianza Contigo.

¢ Estan completos los datos de proveedores y beneficiarios?

6A En caso de gue no estén completos los datos de los
proveedores o beneficiarios:

Detiene el proceso de captura de las Solicitudes de
autorizacion de recursos, en el Sistema SISER-Alianza
contigo ya que no permite continuar con la captura si estos
datos no estan completos.

6A.1 Investiga via telefonica los datos de los proveedores o
beneficiarios y recibe los datos completos correspondientes.

Contindla con la actividad N 6.

En caso de que estén completos los datos de los
7 proveedores o beneficiarios:

Captura de las Solicitudes de autorizacion de recursos



http://www.siser-alianzacontigo.gob.mx/�
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8A

8A.1

10

11

12

Captura de las Solicitudes de autorizacion de recursos
los siguientes datos que solicita el Sistema SISER-Alianza
contigo hasta terminar con todos los datos solicitados.

Verifica que los datos estén capturados correctamente, a
través de una pantalla que muestra el Sistema SISER-
Alianza contigo con los datos ya capturados.

¢Son correctos los datos capturados?

En caso de que los datos capturados no sean correctos:

Elige el boton ACEPTAR de un mensaje emitido por el
Sistema SISER-Alianza contigo que indica qué campos han
sido erréneos y elige la opcion REGRESAR para corregir el
dato equivocado o mal capturado.

Corrige tecleando el dato correcto y oprime el botdn
CONTINUAR del Sistema SISER-Alianza contigo.

Continda con la actividad N 8.

En caso de que los datos capturados sean correctos:

Oprime el boton CONTINUAR de la pantalla que muestra el
Sistema SISER-Alianza contigo con los datos ya capturados
y elige la opcion VERSION IMPRESA en la cual se asigna
un numero de folio por cada Solicitud de autorizacion de
recursos que ha sido capturada correctamente.

Cierra el Sistema SISER-Alianza contigo.
Pasa el tiempo.

Accesa a Internet y abre la pagina del SISER-Alianza
contigo http://www.siser-alianzacontigo.gob.mx.

Escribe la clave de usuario y acceso al Sistema SISER-
Alianza contigo.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina Estatal 13
de Informacioén
para el
Desarrollo Rural
Sustentable

Revisa en el Sistema SISER-Alianza contigo si las
Solicitudes de autorizacion de recursos ya han sido
dictaminadas por la SAGARPA.

¢ Ya han sido dictaminadas por la SAGARPA?

En caso de gque las Solicitudes de autorizaciéon de
recursos no hayan sido dictaminadas por la SAGARPA:

13A

Detiene la captura de solicitudes en el Sistema SISER-
Alianza contigo hasta que sean dictaminadas por la
SAGARPA.

Fin.

En caso de gque las Solicitudes de autorizaciéon de
recursos hayan sido dictaminadas por la SAGARPA:

14

Verifica las Solicitudes de autorizacién de recursos que
ya han sido dictaminadas y que fueron aceptadas, en el
listado detallado en el Sistema SISER-Alianza contigo, las
gue no son aceptadas se consideran canceladas.

Recibe del Enlace Administrativo las Comprobaciones de
los recursos (facturas de proveedores en original o copia 'y
talones cheques de beneficiarios en copia) que ya fueron
liberados por el Fideicomiso Veracruzano de Fomento
Agropecuario (FIVERFAP) y ejercidos por el SIDRUS.

15

16 Oprime el boton de Solicitudes con pagos para ser
liberados, del Sistema SISER-Alianza contigo.

17 Captura las Comprobaciones de los recursos (facturas de
proveedores en original o copia y talones cheques de
beneficiarios en copia) en el Sistema SISER-Alianza contigo
llenando los datos correspondientes solicitados.
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18

19

20

Oprime el boton ACEPTAR del Sistema SISER-Alianza
contigo una vez que ya han sido capturados todos los datos
correspondientes solicitados, y termina proceso de captura
SISER-Alianza contigo.

Cierra el Sistema SISER-Alianza contigo, desde Internet, en
donde volvera accesar hasta que haya nuevas Solicitudes
de autorizacién de recursos.

Entrega al Enlace Administrativo las fotocopias de las
Solicitudes de autorizacibn de recursos vy
Comprobaciones de los recursos (facturas de
proveedores en original o fotocopia y talones cheques de
beneficiarios en fotocopia).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERND DEL ESTADO

UA/DTI

OFICINA ESTATAL DE
INFORMACION PARA EL

( INICIO )
DESARROLLO RURAL

SUSTENTABLE "

l—. RECIBE

SOLICITUDES DE
AUTORIZACION DE
RECURSOS

RECIBE CLAVE DE
USUARIO Y ACCESO

A J

ACCESAA INTERNET Y
ABRE PAGINA DEL SISER-
ALIANZA CONTIGO

A

ESCRIBE CLAVE DE
USUARIO Y ACCESO AL
SISER-ALIANZA CONTIGO

CAPTURA

SOLICITUDES DE
AUTORIZACION DE
RECURSOS

SISTEMA

\ 4

CAPTURA DATOS DE
PROVEEDORES Y
BENEFICIARIOS

SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO

COMPONENTES Y
UNICIPIO
CORRESPONDIENTI

¢SON CORRECTOS
'S DATOS
CAPTURADOS?

ZESTAN COMPLETOD No
LOS DATOS DE DETIENE EL PROCESO DE
PROVEEDORES Y > CAPTURA
BENEFICIARIOS?
SOLICITUDES DE
AUTORIZACIONDE ~ F-T|
RECURSOS
CAPTURA
Y
INVESTIGA ViA DE
TELEFONICA Y RECIBE PROVEEDORES
SOLICITUDES DE DATOS COMPLETOS 0 BENEFICIARIOS
AUTORIZACION DE
RECURSOS
4
VERIFICA QUE LOS
DATOS ESTEN
CAPTURADOS
CORRECTAMENTE A TRAVES DE UNA
PANTALLA QUE
MUESTRA CON LOS,
DATOS YA
SISTEMA SISER- CAPTURADOS
ALIANZA CONTIGO
NO

PARA CORREGIR EL

EL‘ECEEIE:"}ESTQ?N DATO EQUIVOCADO,
“REGRESAR" O MAL CAPTURADX

SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO
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EN LA CUAL SE
. SIGNA UN NUMERO CORRIGE TECLEANDO EL 4 YAHAN SIDO NO
OPRIME BOTON DE FOLIO POR CAD. DATO CORRECTO Y > DICTAMINADAS POR
“CONTINUAR" Y ELIGE LA >

SOLICITUD DE OPRIME EL BOTON LA SAGARPA? | DETIENE LACAPTURA
OPCION “VERSION AUTORIZACION DI “ACEPTAR"
IMPRESA" RECURSOS
SISTEMA SISER- SISTEMA SISER- SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO ALIANZA CONTIGO ALIANZA CONTIGO
sl
OPRIME BOTON VERIFICA .
“CONTINUAR" Y ELIGE LA
OPCION “VERSION QUE YA HAN SIDO
IMPRESA” ACEPTADAS

SOLICITUDES DE
AUTORIZACION DE
RECURSOS

SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO

P

ACCESAA INTERNET Y
ABRE PAGINA DEL SISER-
ALIANZA CONTIGO

FT)

ISTEMA SISER-
ALIANZA CONTI

RECIBE

COMPROBACIONES
DE LOS RECURSOS O-F

\

ESCRIBE CLAVE DE
USUARIO Y ACCESO AL
SISER-ALIANZA CONTIGO

FACTURAS

TALONES DE
CHEQUES

Y

REVISA SI YAHAN SIDO
DICTAMINADAS POR LA

OPRIME EL BOTON DE
“SOLICITUDES CON PAGO

SOLICITUDES DE PARA SER LIBERADOS"

AUTORIZACION DE
RECURSOS

T

SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO
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PROCESO DE CAPTURA

SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO
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OPRIME BOTON
“ACEPTAR" Y TERMINA
PROCESO DE CAPTURA

SISTEMA SISER-
ALIANZA CONTIGO

DESDE INTERNET
EN DONDE
ACCESARA HASTA
QUE HAYA NUEVA!
SOLICITUDES

LLENANDO LOS
DATOS
CORRESPONDIEN-,

TES SOLICITADO:X

CIERRA

RECURSOS

SOLICITUDES DE
AUTORIZACION DE

FACTURAS

‘OMPROBACIONEY
DE LOS RECURSQ

TALONES DE
CHEQUES
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Elaboracion de mapas cartograficos a nivel municipal del Estado de
Veracruz.
OBJETIVO: Atender solicitudes de informacién cartogréafica de todos aquellos usuarios

(Productores, Estudiantes, Instituciones o Dependencias de diversos
sectores) que lo soliciten y de la Oficina Estatal de Informacién Para el
Desarrollo Rural Sustentable.

FRECUENCIA: Diaria.

NORMAS

sLa informacion cartografica debera ser solicitada mediante Oficio dirigido al Jefe de la
Oficina Estatal de Informacién para el Desarrollo Rural Sustentable, indicando de manera
especifica la informacién que solicita y la dependencia u organizacién de la que proviene,
en caso de ser productor o estudiante deberd llenar un formato de solicitud de informacion
en donde deberd indicar el tipo de informacion que solicita.

sLa informacion cartografica puede ser la siguiente:

- Cortes de municipios, los cuales contienen accesos carreteros, hidrologia,
precipitacion pluvial, curvas de nivel, etc.

- Mapa del Estado de Veracruz con divisiones por municipio, indicando nombres de
las localidades.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
< < UNIDAD
ELABORACION | AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DE
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVA DESPACHO
DICIEMBRE DICIEMBRE INFORMACION
2009 2009
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Estatal 1 Recibe notificacién de manera verbal de la secretaria de la
de Informacion OEIDRUS, informando que hay una peticién de solicitud de
para el informacidn cartografica.
Desarrollo Rural
Sustentable ¢ Qué tipo de usuario es?
1A En caso de que el usuario pertenezca a alguna

Institucion o dependencia:

Recibe de la secretaria de la OEIDRUS Oficio de solicitud
de informacion cartografica en original indicando la
informacion que solicita.

1A.1 Procesa la informacién solicitada en el Programa ArcView
Gis con cartografia 1:200 000, y disefa la informacién con
el formato adecuado (tipo de letra, encabezados, colores a
los municipios para identificarlos, etc), para dar mejor
calidad al trabajo.

1A.2 Importa la informacién que ha sido procesada desde el
Programa ArcView Gis al Programa PowerPoint en el para
gue el usuario tenga acceso a ella.

1A.3 Elabora Oficio de respuesta en original y copia, y recaba
firma de la OEIDRUS.

1A4
Envia Oficio de respuesta en original junto con la
informacion solicitada en medio magnético o disco compacto
dirigido al titular de la Dependencia o Institucién a la que
pertenece el usuario y archiva de manera cronoldgica
permanente como acuse de recibo la copia.
Continua con la actividad N° 8.

2 En caso de que el usuario sea productor o estudiante:

Entrega solicitud de informacién en original al usuario
para que proceda a su llenado indicando de manera
especifica la informacion que requiere.
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3

Recibe del usuario solicitud de informacién en original
debidamente llenada.

Notifica de manera verbal al usuario, que informacion se le
puede proporcionary para qué le sera util.

Procesa la informacién solicitada en el Programa ArcView
Gis con cartografia 1:200 000, y disefa la informacién con
el formato adecuado (tipo de letra, encabezados, colores a
los municipios para identificarlos, etc), para dar mejor
calidad al trabajo.

Importa la informacién que ha sido procesada desde el
Programa ArcView Gis al Programa PowerPoint en el para
gue el usuario tenga acceso a ella.

Entrega la informacion procesada en el Programa Power
Point al usuario en medio magnético o en disco compacto.

Archiva el Oficio y solicitudes de informacién en el
expediente correspondiente, y guarda la informacion
solicitada en el Programa PowerPoint y ArcView Gis como
archivo de consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION DE MAPAS CARTOGRAFICOS A NIVEL MUNICIPAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

( INICIO )
OFICINA ESTATAL DE

INFORMACION PARA EL
DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE "

| RECIBE
NOTIFICACION

SECRETARIA DEL SIDRUS

ENVIA

USUARIO DE INSTITUCION O RECIBE

¢(QUE TIPO DE DEPENDENCIA

USUARIO ES?

\ 4

SOLICITUD DE
INFORMACION

OFICIO
DE RESPUESTA

USUARIO PRODUCTOR O
ESTUDIANTE

ENTREGA — UsuariO INFORMACION
SOLICITADA
PROCESA Y DISENA

SOLICITUD DE

INFORMACION
SOLICITADA EN SU CASO
INFORMACION INFORMACIO!
SOLICITADA
PROGRAMA
ARCVIEW GIS

A

INFORMACION
RECIBE IMPORTA PROCESADA v
©

SOLICITUD DE
INFORMACION

PROGRAMA
ARCVIEW GIS

PROGRAMA
POWER POINT

COORDINADOR DEL SIDRUS '

| ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
RESPUESTA 01
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NOTIFICACION SOLICITADA

4
PROCESAY INFORMACION
DISENA SOLICITADA
PROGRAMA
ARCVIEW GIS
\J
INFORMACION
IMPORTA PROCESADA

PROGRAMA
ARCVIEW GIS

EN EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE
RECIBE INFORMACION ARCHIVA
—. USUARIO .

OFICIO
DE SOLICITUD O

OFICIO DE
INFORMACION,

PROGRAMA
POWER POINT

ENTREGA —p» USUARIO

PROGRAMA
POWER POINT

C

INFORMACION
SOLICITADA

INFORMACIO|
SOLICITAD;
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