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|. Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito servir de instrumento de
apoyo y orientacion para conocer la forma en que se desarrollan las actividades
encomendadas a cada uno de los Departamentos que integran la Direccion de
Informatica y Estadistica, para cumplir con sus objetivos y funciones. Con el fin de
atender con eficiencia la operatividad y funcionalidad se hizo necesario realizar el
presente documento el cual responde a una coordinacidn y organizacion adecuada.

El Manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y
consulta, queda a disposicion de la Subsecretaria de Economia, del personal que labora
en la Direccidn de Informatica y Estadistica y de la poblacion en general como
instrumento operativo que orienta el desempefio cotidiano de este ambito de la gestion
gubernamental. Su actualizacion se hara cuando haya cambio en alguno de los
procedimientos que se presentan.
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[I. Organigrama.
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ll. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo que permita inducir al personal de nuevo ingreso en
las actividades que se desarrollan en la Direccion de Informatica y Estadistica para
garantizar la uniformidad de operaciones repetitivas, respetando las politicas de la
Direccion, facilitando la toma de decisiones para implementar mejoras tanto en la
productividad como en el servicio.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica y Estadistica



IV. Presentacion de los Procedimientos.

1.Integracién del Anexo Estadistico y Grafico del Informe de Gobierno del Ejecutivo.

2.Elaboracion de documentos ejecutivos de informacion estratégica (1 estatal y
municipales).

3.Atencion a solicitudes de informacion estadistica y/o asesoria especifica
proveniente de otras areas de gobierno.

4.Promocién, coordinacién y elaboracion de proyectos informaticos.
5.Diseno, desarrollo y mantenimiento de portal WEB.
6.Administracion de servicios de correo electronico.

7.Asesoria de sistemas y paqueteria.

8.Seguimiento de Indicadores relevantes sobre Baja California Sur.
9.Tarjetas Informativas.

10.0rganizacion y automatizacion del Acervo Documental.
11.Atencion a usuarios de informacion estadistica y geografica.

12.Disefio y edicion de productos y servicios de informacién Estadistica y
Cartografica.

13.Divulgacion de productos y servicios de informacién Estadistica y Cartografica.
14.Elaboracion y sistematizacion de cartografia tematica sobre el Estado.

15. Administrar y mantener la operatividad constante de la red de voz y datos de la
Subsecretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

16.Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y tramitar las
garantias de los equipos informaticos y telefonia de la Subsecretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

17.Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y
telefonia de la Subsecretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Estadistica y Analisis de Indicadores

1.Integracion del Anexo Estadistico y Gréfico del
Informe de Gobierno del Ejecutivo

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-001
Nombre del procedimiento:
Integracion del Anexo Estadistico y Grafico del Informe de | Fecha: 15/08/2020
Gobierno del Ejecutivo.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Pagina: 171
Estadistica. Estadistica y Analisis de '
Indicadores

Coordinar a las diferentes instancias de gobierno de los tres niveles para
Objetivo: la integracién de informacion estadistica sobre el Estado que apoyen la
planeacién, toma de decisiones, publicacion y difusion de las acciones
que realizan las diferentes Dependencias del Gobierno del Estado.

Participa en este proceso ademas del Departamento de Estadistica y
Alcance: Analisis de Indicadores el departamento de Disefio de Productos de
Informacién y Plataformas Digitales. Este procedimiento es de alcance
Estatal, en coordinacion con todas las Dependencias y Organos del
Gobierno del Estado y Delegaciones Federales. Ademas de la
coordinacion con la Direccién de Planeacion y Evaluacion de la
OPEPPP.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia vy

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia vy
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccién de Informatica y Estadistica.

Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad e
Procedimiento
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PROC-DIE-001
Nombre del procedimiento: Integracion del Anexo | Fecha: 15/08/2020
Estadistico y Grafico del Informe de Gobierno del Ejecutivo.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Estadistica y | Pagina: 1/1
Estadistica. Andlisis de Indicadores Tiempo: 150 dias
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades %ocumer!to
e trabajo

1 Responsable de la |Se coordina con el Secretario de la SETUES| Minuta de

OPEPPP para dar inicio los trabajos de integracion del trabajo
Anexo Estadistico y Grafico.

2 | Secretario de la Instruyen al Director de Informatica y| Minuta de
SETUES/ Estadistica para dar inicio los trabajos de trabajo
Subsecretario de integracion del Anexo Estadistico y Grafico.

Economia

3 |Director de la DIE / |Recibe instruccion para la integracion del
Jefe del Dpto. documento; en conjunto con el Dpto. de
Estadistica y Estadistica y Anadlisis de Indicadores
Analisis de organizan la informacion que generan las
Indicadores distintas dependencias de gobierno.

5 |Jefe del Dpto.|Procesan, clasifican y disefian el capitulado | Archivo digital
Estadistica y |del documento, de acuerdo a la estructura
Analisis de | del Plan Estatal de Desarrollo.

Indicadores

6 Recibe la informacioén de las dependencias | Archivo digital
y revisan su consistencia y elaboran los
cuadros estadisticos y graficas pertinentes.

7 Concentra la informacion y la remiten al|Archivo digital
Dpto. de Disefio de Productos de
Informacién y Plataformas Digitales para su
elaboracion preliminar.

8 |Dpto. de Disefio de |Recibe y edita; envia documento final al|Archivo digital
Productos de | Director de la DIE y al Jefe de Departamento
Informacién y | de Estadistica y Analisis de Indicadores.

Plataformas
Digitales

9 |Director de la DIE y | Reciben documento editado y revisan para| Documento
el Jefe de Dpto.|enviar al Secretario de la SETUES/| Anexo digital
Estadistica y | Subsecretario de Economia. e impreso
Analisis de
Indicadores

10 |Secretario de la|Recibe documento final y lo entrega al Acuse/
SETUES Responsable de la OPEPPP. Anexo

Fin.
13
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-001
Nombre del procedimiento:
Integracién del Anexo Estadistico y Grafico del Informe de | Fecha: 15/08/2020
Gobierno del Ejecutivo.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Estadistica y Analisis de | Tempo: 150 dias
Indicadores

Diagrama de Flujo

Responsable de
la OPEPPP

Secretario de la SETUES/
Subsecretario de Economia

Direccion de Informatica y Estadistica/ Dpto. de
Estadistica y Analisis de Indicadores/Dpto. de
Disefio de Productos de Informacién y Plataformas

Digitales

Inicio

v

1.Se coordina con el
Secretario para dar
inicio los trabajos de

integracion del >| de
Anexo Estadistico y
Grafico. de

2.Instruyen al Director/
Departamento
Estadistica y Andlisis
Indicadores para
dar inicio los trabajos
integracion
Anexo Estadistico.

3.Reciben instruccion; organiza la
informacion que generan las distintas
dependencias de gobierno.

v

del

-

4.Procesan, clasifican y disefian el
capitulado del documento para
integrar el mismo a la estructura del
Plan Estatal de Desarrollo.

-

v L]

5.Reciben la informacién de las
dependencias, revisan su
consistencia y elaboran los cuadros
estadisticos y graficas pertinentes.

v [

6.Concentran la informacién vy
remiten la informacion al Dpto. de
Disefio de Productos de Informacion
y Plataformas Digitales para su
elaboracién preliminar.

v [

10.Recibe, revisa y
valida el documento
de Gobierno para su
publicacion.

4—

9.Recibe documento
final y lo entrega al
Responsable de Ia
OPEPPP.

7.Recibe y edita la informacion
preliminar y envia al Director/Jefe del
Departamento de Estadistica vy
Analisis de Indicadores el
documento final editado.

v L]

|

Fin.

L

8.Reciben documento editado y

revisan y envian.
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Anexo. Formato de oficio para la integracion del Anexo Estadistico y Grafico del Informe
de Gobierno del Ejecutivo.
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Direcciéon de Informética y Estadistica

Departamento de Estadistica y Analisis de Indicadores

2.Elaboracion de documentos ejecutivos de informacién
Estratégica (1 estatal y 5 municipales)

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-002
Nombre del procedimiento:
Elaboracion de documentos ejecutivos de informacion | Fecha: 15/08/2020
estratégica (1 estatal y 5 municipales) con caracter anual.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de (57—
Estadistica. Estadistica y Analisis de Pagina: 1de
Indicadores
Elaborar documentos de facil manejo y conocimiento de
Objetivo: comportamientos sectoriales y de dinamica socioecondmica del Estado
para la toma de decisiones.
Participa en este proceso de elaboracion el Departamento de Analisis
Alcance: de Indicadores. Este procedimiento es de alcance Estatal y municipal.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia vy
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia vy

Sustentabilidad.
e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y Estadistica.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DIE-002

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de documentos ejecutivos de informacién | Fecha: 15/08/2020

estratégica (1 estatal y 5 municipales).

Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1

Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 90 dias

Indicadores
Descripcion de las actividades

Paso Responsable Descripcion de las actividades [éocumer!to
e trabajo

1 Director de | Instruye al Dpto. de Estadistica y Analisis
informatica y |de Indicadores para la elaboraciéon y/o
Estadistica actualizacion de los  documentos

estratégicos.

2 |Jefe del Dpto. de|Recibe instruccién define la informacion a
Estadistica y Analisis | incluir en los documentos.
de Indicadores

3 Recopila la informacion estadistica del

acervo existente; se investigan indicadores
de documentos y de fuentes externas.

4 Redactan texto de analisis y actualizan
cuadros y graficas estadisticas. Envia el
archivo final al Departamento de Disefio de
Productos de Informacion y Plataformas
Digitales.

5 |Jefe del Dpto. de|Recibe y edita cuadros y graficas de forma Archivo
Disefio de Productos | preliminar y envia al Departamento de digital
de Informacién y|Estadistica los documentos editados para
Plataformas Digitales | su validacion.

6 |Jefe del Dpto. de|Reciben documentos editados; revisa y Archivo
Estadistica y Analisis |afina con apoyo del Departamento de digital
de Indicadores Estadistica y Analisis de Indicadores los

documentos finales para enviar al Director.

7 | Director de | Recibe, revisa y valida los documentos y Archivo
Informatica y |los presenta al Secretario/ Subsecretario. digital
Estadistica

8 |Secretario de la|Reciben, revisany validanlos documentos. Archivo
SETUES/ Distribuyen los documentos en version digital
Subsecretario de | electrénica a funcionarios de primer nivel
Economia del Gobierno del Estado.

Fin.
18
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-002
Nombre del procedimiento:
Elaboracion de documentos ejecutivos de informacion | Fecha: 15/08/2020
estratégica (I estatal y 5 municipales) con caracter anual.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tempo: 90 dias
Indicadores

Diagrama de Flujo

Secretario de la
SETUES/
Subsecretario de
Economia

Direcciéon de Informatica

y Estadistica

Departamento de Estadisticay Analisis de

Indicadores / Disefio de Productos de Informacién

y Productos Digitales

8.Reciben, revisan,
y validan.
Distribuyen los
documentos en

Inicio

v

1. Instruye al
Departamento de
Estadistica y Andlisis
de Indicadores para la

elaboracién ylo
actualizacion de los
documentos

estratégicos (estatal y
municipales) para su
difusion en las distintas
areas de gobierno.

2.Recibe instruccion, define la informacion
a incluir en los documentos.

!

3.Recopila la informacion estadistica del
acervo existente; se investiga indicadores
de documentos y de fuentes externas.

Y

4.Se redacta texto de analisis y actualizan
cuadros y graficas estadisticas.

v

5.Envia el archivo final al Departamento
de Disefio de Productos de Informacién y
Plataformas Digitales quien recibe y edita
cuadros y gréficas y regresa para su

version electrénica
a funcionarios de
primer nivel del
Gobierno del

Estado.
fL

Fin.

7.Recibe, revisa vy
valida los documentos

y los presenta al
Subsecretario y/o
Secretario

validacion.
v [

6.Recibe documentos editados; se
revisa; y se envian documentos finales

al Director.
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Direccion de Informética y Estadistica

Departamento de Estadisticay Analisis de Indicadores

3.Atencion a solicitudes de informacién estadistica y/o asesoria
especifica proveniente de otras areas de gobierno

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-003
Nombre del procedimiento:
Atencion a solicitudes de informacién estadistica y/o asesoria | Fecha: 15/08/2020
especifica provenientes de otras areas de gobierno.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica Departamento de —
Estadistica. ’ Estadistica y Analisis de Pagina: 1de
Indicadores
Atender solicitud de otras areas de gobierno para asesoria respecto al
Objetivo: manejo e interpretacion metodolégica y normas que rigen la
presentacion de informacién estadistica; de conocimiento sectorial y de
desempenio de principales variables macroecondémicas.
Participa en este proceso de elaboracion el Departamento de
Alcance: Estadistica y Analisis de Indicadores. Este procedimiento es de alcance
especializado y aplica a todas las areas que manejen y requieran
informacion estadistica rigurosa. Incluye asesoria especializada a
distintas areas de gobierno, y a la propia oficina del ejecutivo.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia vy
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia vy

Sustentabilidad.
e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y Estadistica.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-003
Nombre del procedimiento:
Atencion a solicitudes de informacion estadistica y/o | Fecha: 15/08/2020
asesoria especifica provenientes de otras areas de gobierno
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica vy | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 1a7dias
Indicadores
Descripcion de las actividades
o . Documento de
Paso Responsable Descripcion de las actividades trabajo
1 Dependencias Solicitud de informacién y/o de| Correo/Oficio
estatales y|asesoria por parte de alguna
municipales dependencia o institucion.
2 |Jefe del Dpto. de|Recibe solicitud de informacion y/o| Acuse/Bitacora
Estadistica y Analisis |asesoria e investiga y recopila la
de Indicadores informacion solicitada.
3 Se coordina para sistematizar y
organizar la informacién solicitada,
elaborando cuadros y graficos.
4 Se analizan la informacion recopilada.
5 Se redacta e integra el documento
final.
6 Envia el documento final a la| Archivo digital
dependencia solicitante. /Documento
impreso
7 | Dependencias Reciben la informacion solicitada. Archivo digital
estatales y /Documento
municipales impreso
Fin.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-003
Nombre del procedimiento:
Atencion a solicitudes de informacién estadistica y/o | Fecha: 15/08/2020
asesoria especifica provenientes de otras areas de
gobierno.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tempo: 1a7dias
Indicadores

Diagrama de Flujo

Dependencias estatales y municipales

Departamento de Estadisticay
Analisis de Indicadores

Inicio

o institucion.

1.Solicitud de informacién por
parte de alguna dependencia

[

A\ 4

7.Reciben la informacion solicitada. |«

2.Recibe solicitud de informacion
y/o asesoria e investiga y recopila
la informacion solicitada.

|

3.Se coordina para sistematizar y
organizar la informacién solicitada,
elaborando cuadros y graficos.

l

4 .Analizan la
recopilada.

informacion

| L

5.Redactan e
documento final.

integran el

l

6.Envia el documento final a la

Fin.

-

dependencia solicitante.
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Direccién de Informética y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de Informacién
y Plataformas Digitales

4.Promocion, coordinacion y elaboracion de
proyectos informaticos

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-004
Nombre del procedimiento:
Promocion, coordinacion y elaboracidn de proyectos | Fecha: 15/08/2020
informaticos.
Unidad administrativa: | Area responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informaticay | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion y
Plataformas Digitales.
Coordinar, promover e implementar proyectos informaticos con la
Objetivo: finalidad de facilitar al publico en general, el uso de la informacién de
la Subsecretaria de Economia.
Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Alcance: Subsecretaria de Economia, reforzando las actividades de la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.
e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-004
Nombre del procedimiento:
Promocion, coordinacién y elaboracién de proyectos | Fecha: 15/08/2020
informaticos.
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion y | Tiempo: 120 dias
Plataformas Digitales.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Doctur?bear}:)o de
1 Director de Recibe peticion de alguna unidad| Oficio/Correo
Informatica y administrativa para creacion de un electronico
Estadistica proyecto informatico e instruye al Jefe del

Departamento de Disefio de Productos de
Informacioén y Plataformas Digitales para
promover, coordinar y organizar el
proyecto informatico solicitado.

2 |Jefe del Dpto. de |Recibe instruccidén, identifica las | Plan de Trabajo
Disefio de necesidades para la realizaciéon del
Productos de proyecto y elabora plan de trabajo y lo
Informacién y turna al Director.

Plataformas
Digitales

3 |Director de Recibe plan de trabajo, en conjunto con la| Plan de Trabajo
Informatica y Unidad Administrativa solicitante lo valida
Estadistica y lo turna al jefe de Departamento de

Disefio de Productos de Informacién y
Plataformas Digitales para su desarrollo.

4 |Jefe del Dpto. de |Hace el analisis del sistema, disefia y Sistema de
Disefio de estructura los programas de acuerdo alas| Informacion/
Productos de necesidades especificas de la unidad| Oficio/correo
Informacion y administrativa  solicitante, inicia el electronico
Plataformas desarrollo del sistema, instala, realiza
Digitales pruebas en el sistema; capacita al

personal que hara uso de el y lo libera
para su validacion enviandolo al director.

5 |Director de Recibe, valida y libera el sistema Sistema de
Informatica y desarrollado. Informacién
Estadistica

Fin.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento

PROC-DIE-004
Nombre del procedimiento:
Promocion, coordinacién y elaboracion de proyectos | Fecha: 15/08/2020
informaticos
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | Pagina: 1/1
Estadistica. Productos de Informacion | Tiempo: 120 dias

y Plataformas Digitales.

Diagrama de Flujo

Director de Informatica y Estadistica

Jefe del Departamento de Disefio de Productos
de Informacién y Plataformas Digitales

Inicio

y

1. Recibe solicitud de proyecto
instruye para el
sistema

informatico e
desarrollo de
informatico.

un

L

2.Recibe instruccion, identifica las
necesidades para la realizacion del
proyecto y elabora plan de trabajo y
lo turna al Director.

!

3.Recibe plan de trabajo, en
conjunto con la  Unidad
Administrativa  solicitante  lo
valida y lo turna al jefe de
Departamento de Disefio de
Productos de Informacion vy
Plataformas Digitales para su
desarrollo.

.

4 Hace el

libera

L

para
enviandolo al director.

analisis del
disefia y estructura los programas,
desarrolla el
realiza pruebas,
personal que hara uso de él y lo
validacion

Su

sistema,

sistema,
capacita al

instala,

5.Recibe, valida y libera el

sistema desarrollado.

A

Fin.

L
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Direccion de Informética y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de Informacién
y Plataformas Digitales

5.Disefo, desarrollo y mantenimiento de portal WEB

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-005
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Diseno, desarrollo y mantenimiento de portal WEB.
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion y
Plataformas Digitales.

Crear un portal de la Secretaria en el cual se difundan sus actividades
Objetivo: y ofrezca a los usuarios informacion de interés.

Este procedimiento se realiza en conjunto con las unidades
Alcance: administrativas de la Secretaria para llegar a la ciudadania.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia vy

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia vy
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y Estadistica.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-005
Nombre del procedimiento:
Disefo, desarrollo y mantenimiento de portal WEB. Fecha: 15/08/2020
Unidad administrativa: | Area responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informaticay | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion y | Tiempo: 365 dias
Plataformas Digitales.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Doctur?bear}éo de
1 Director de Instruye al Departamento de Disefio de| Oficio/Correo
Informatica y Productos de Informacién y Plataformas electrénico
Estadistica Digitales para disefar, desarrollar vy

mantener el portal WEB.

2 | Jefe del Dpto. de Recibe instruccidon, identifica las | Plan de Trabajo
Disefio de necesidades en conjunto con unidades y Modelo
Productos de administrativas de la secretaria para
Informacién y detectar informacion a publicarse y
Plataformas disefa modelo; elabora plan de trabajo y
Digitales lo turna al Director y a unidades

administrativas para su validacion.

3 | Director de Recibe modelo y plan de trabajo, lo valida| Plan de Trabajo
Informatica y en conjunto con las unidades y Modelo
Estadistica administrativas y lo turna al

Departamento de Disefio de Productos
de Informacién y Plataformas Digitales
para su desarrollo.

4 | Jefe del Dpto. de Recibe validacion y procede al desarrollo| Pagina WEB
Diseio de 0 mantenimiento de la pagina de acuerdo /correo
Productos de a las necesidades especificas de cada electronico
Informacién y una de las unidades administrativas
Plataformas solicitantes, libera para su validacién
Digitales enviandolo al director.

5 |Director de Recibe, valida y libera en conjunto con la| Pagina WEB
Informatica y unidad administrativa la pagina y/o
Estadistica mantenimiento desarrollado.

Fin.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-005
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Disefo, desarrollo y mantenimiento de portal WEB.
Unidad administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | P4gina: 1de 1
Estadistica. Productos de Informacion y | Tiempo: 365 dias
Plataformas Digitales.

Diagrama de Flujo

Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de
Informacién y Plataformas Digitales

Inicio

1. Instruye al Jefe del Departamento
de Disefio de Productos de
Informacién y Plataformas Digitales

para disefar, desarrollar y mantener el

portal WEB. 2.Recibe instruccion,

identifica

las

3.Recibe modelo y plan de trabajo, lo
valida en conjunto con las unidades
administrativas y lo turna al

A

Departamento de  Disefio de
Productos  de Informacién vy
Plataformas Digitales para su
desarrollo.

5.Recibe, valida y libera en conjunto
con la unidad administrativa la pagina

necesidades en conjunto con unidades
administrativas para detectar
informacion a publicarse y disefa
modelo, elabora plan de trabajo y lo
turna al Director y a areas
administrativas para su validacion.

L

y/o mantenimiento desarrollado.

L

Fin.

4 Recibe validacién y procede al
desarrollo o mantenimiento de la
pagina de acuerdo a las necesidades
especificas de cada una de las
unidades administrativas solicitantes,
libera para su validacion enviandolo al
director.

L
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Anexo. Diseio, desarrollo y mantenimiento de portal WEB.
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Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de Informacion
y Plataformas Digitales

6.Administracion de servicios de correo electronico

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.

Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad o
Procedimiento

33

Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica y Estadistica



PROC-DIE-006

Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Administracion de servicios de correo electronico.
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de 1
Estadistica. Productos de Informacion vy

Plataformas Digitales.

un uso eficiente.

Crear correos electronicos con el dominio de la pagina para el
Objetivo: personal de la secretaria y realizar el mantenimiento que requiera para

Este procedimiento se realiza para el uso de todo el personal de la
Alcance: Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Sustentabilidad.

Estadistica.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y

e Manual de Organizaciéon de la Direccion de Informatica y

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
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PROC-DIE-006
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Administracion de servicios de correo electronico.
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Informaticay | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de?2
Estadistica. Productos de Informacién y | Tiempo: 3 dias
Plataformas Digitales.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Ddocumer!to
e trabajo

1 | Director de Instruye al Dpto. de Disefio de Productos de | Oficio/Correo
Informatica y Informacién y Plataformas Digitales para crear| electronico
Estadistica y dar mantenimiento a correos con dominio

igual al de la pagina web.

2 |Jefe del Dpto. de |Recibe instruccion, si es creacion: solicita a la | Oficio/correo
Disefio de Coordinacion Administrativa la lista del | electronico
Productos de personal para la creacién de correos, si es
Informacién y mantenimiento: solicita al usuario el detalle del
Plataformas mantenimiento.

Digitales

3 |Coordinacion Coordinacion administrativa: recibe solicitud y | Oficio/Correo
Administrativa/ envia archivo con nombre de personal con sus | electronico/
Usuario adscripciones. Usuario: define la solicitud. archivo

4 | Jefe del Dpto. de |Recibe y revisa la propuesta: ; Cumple con los| Archivo/
Disefo de requisitos? Si, en caso de archivo de creacion: correos
Productos de procede a la creacion de correos definiendo un | electrénicos
Informacioén y modelo general y sigue al paso 5. En caso de
Plataformas solicitud atiende el mantenimiento y notifica la
Digitales solucién al usuario.

5 Informa a Jefe de departamento Soporte

Técnico y/o a cada uno de los empleados de la
secretaria el nombre de su correo electronico Correo
institucional asi como de su contrasefia inicial | electrénico
para que ellos la modifiquen posteriormente.
Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-006
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Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Administracion de servicios de correo electronico.
Unidad administrativa: | Area responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informaticay | Departamento  Disefio  de | Pagina: 2de?2
Estadistica. Productos de Informacion y | Tiempo: 3 dias

Plataformas Digitales.

Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documer!to
de trabajo

6 |Jefe del Dpto. de
Soporte Técnico y
Tecnologia de la
Informacién

7 | Jefe del Dpto. de
Diseno de
Productos de
Informacioén y
Plataformas
Digitales

Instala aplicacion o acceso para entrar a correo Correo
electronico y notifica a Jefe de Disefio de| electronico

Productos de

Digitales cuando el paso esta concluido.

Informacién y Plataformas

Recibe notificacion e informa al director los Correo
nombres establecidos de correos electronicos. | electronico

Fin.

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del

Procedimiento
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PROC-DIE-006

Nombre del procedimiento:
Administracion de servicios de correo electronico.

Fecha: 15/08/2020

Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Informatica y | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de1

Estadistica. Productos de Informacién y | Tiempo: 3 dias
Plataformas Digitales.

Diagrama de Flujo

Direccién de
Informaticay
Estadistica

Departamento de Disefio de
Productos de Informacién y
Plataformas Digitales

Coordinacion Administrativa /
Usuario/Dpto. de Soporte Técnico y
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Inicio

1.Instruye crear
y dar
mantenimiento a
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electronicos.

2.Recibe instruccion, si es
creacion: solicita a la
Coordinacion administrativa
la lista del personal para la
creacion de correos.

Si es mantenimiento: solicita
al usuario el detalle del
mantenimiento.

4. Recibe solicitud y atiende el
mantenimiento, notifica la

¢Creacion o
Mantenimiento?

A

solucion al usuario.

4.Recibe archivo y procede a
la creacion de correos

Usuario define la
solicitud de
mantenimiento.

definiendo un modelo

general.
L

5.Informa al Jefe de Dpto. de
Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacién
y/lo a cada uno de los

3.Coordinacion

Administrativa recibe
solicitud y envia archivo
con nombre de personal
con sus adscripciones.

[

empleados de la Secretaria
el nombre y contrasefia de su
correo electronico
institucional.

Fin.

A

7.Recibe notificacion e
informa a director los
nombres establecidos de

6.Instala aplicacién o acceso
para entrar a correo
electrénico y notifica a Jefe
de Disefio de Productos de
Informaciéon y Plataformas
Digitales cuando el paso esta

concluido.

correos electronicos

A

I
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Anexo. Bitacora de administracion de servicios de correo electrénico.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de Informacién
y Plataformas Digitales

7.Asesoria de sistemas y pagueteria

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.

\ Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad \ Clave del
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Procedimiento
PROC-DIE-007
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Asesoria de sistemas y paqueteria.
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion vy
Plataformas Digitales.

Proporcionar al personal de la Secretaria de Turismo, Economia y
Objetivo: Sustentabilidad asesorias para el uso de sistemas informaticos, asi
como de la paqueteria para un uso eficiente del software de trabajo.

Este procedimiento se realiza para todo el personal de la Secretaria
Alcance: de Turismo, Economia y Sustentabilidad que lo requiera.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad | Clave del
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Procedimiento

PROC-DIE-007
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Asesoria de sistemas y paqueteria.
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion y | Tiempo: 1 dia

Plataformas Digitales.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documer!to
de trabajo
1 Usuario Solicita al Jefe del Departamento de Disefo Oficio/
de Productos de Informacién y Plataformas Correo
Digitales asesoria de algun sistema| electrénico
especifico y/o para asistencia de paqueteria.

2 |Jefe del Dpto. de Recibe solicitud, programa fecha de asesoria Oficio/
Diseio de y notifica a usuario. correo
Productos de electronico
Informacioén y
Plataformas
Digitales

3 |Usuario Recibe notificacion. Oficio/

Correo
electronico

4 | Jefe del Dpto. de Imparte asesoria, envia a Director notificacion Oficio/
Disefio de de la asesoria realizada. correo
Productos de electronico
Informacién y
Plataformas
Digitales

5 |Director de Recibe notificacion. Oficio/
Informatica y correo
Estadistica electronico

Fin.
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad | Clave del
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Procedimiento
PROC-DIE-007
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Asesoria de sistemas y paqueteria.
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de1
Estadistica. Productos de Informacion vy | Tiempo: 1 dia
Plataformas Digitales.

Diagrama de Flujo

Usuario

Departamento de Disefio de
Productos de Informaciény
Plataformas Digitales

Director de Informaticay
Estadisticas

Inicio

1.Solicita al Jefe del
Departamento Disefio de
Productos de Informacion
y Plataformas Digitales

asesoria de algun sistema
especifico ylo para
asistencia de paqueteria.

2.Recibe solicitud,
programa fecha de
asesoria y notifica a
usuario.

L

3.Recibe notificacion.

Fin.

4.lmparte asesoria, envia a
Director notificacion de la
asesoria realizada.

L

A4

A

5.Recibe notificacion.

.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Estadisticay Analisis de Indicadores

8.Seguimiento de Indicadores relevantes sobre
Baja California Sur

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC -DIE-008
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Seguimiento de indicadores relevantes para Baja California
Sur.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Pagina: 1de 1
Estadistica. Estadistica y Analisis de '
Indicadores.
Llevar el seguimiento y monitoreo de los indicadores mas importantes
Objetivo: de Baja California Sur en materia econdmica y social, mismos que son
instrumento determinante para la planeacion asi como la toma de
decisiones. En primer instancia para los funcionarios de la Secretaria
de Turismo, Economia y Sustentabilidad. Y en un segundo momento,
para los funcionarios del Gabinete Econdmico.
Este procedimiento es de alcance interno, en su realizacidn interviene
Alcance: este departamento.
El uso de la informacién es para el Secretario y Subsecretarios. Y en
un segundo momento, para la Oficina del Ejecutivo, la OPEPPP, y
aquellas relacionadas con el tema.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.
e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del \
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica y Estadistica

Procedimiento
PROC -DIE-008
Nombre del procedimiento:
Seguimiento de indicadores relevantes para Baja California | Fecha: 15/08/2020
Sur.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de?2
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 3 dias
Indicadores.
Descripcion de las actividades
D incion de | tividad Documento
Paso Responsable escripcion de las actividades de trabajo
1 |Jefe de Dpto. de Define indicadores a monitorear,
Estadistica y Analisis elaborando una lista y su
de Indicadores calendarizacion de acuerdo a fuentes.
La propuesta original es del Jefe de
Departamento, de acuerdo a |la
importancia de los mismos.
2 |Director de Informatica |Revisa la lista de indicadores para dar
y Estadistica a conocer la importancia del
seguimiento.
3 | Subsecretario de | Recibe para conocimiento y
Economia validacion.
4 |Jefe de Dpto. de|lnvestiga y busca de los indicadores,
Estadistica y Analisis de | segun el periodo y calendarizacion, en
Indicadores las  paginas  y/plataformas de
informacion respectivas. Del universo
de datos, se obtienen los previamente
definidos.
5 Captura, procesa y organiza, de forma
tal que el resultado se presenta en
forma de cuadros estadisticos y/o
graficos, para una presentacién mas
sencilla.
6 Integra archivo final en version digital, | Archivo digital
de acuerdo a un formato estandar
definido en este Departamento.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento

PROC -DIE-008
Nombre del procedimiento:
Seguimiento de indicadores relevantes para Baja California | Fecha: 15/08/2020
Sur.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica vy | Departamento de | Pagina: 2de?2
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 3 dias
Indicadores.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Ddoecturgbear}:)o
7 |Director de Informatica |Recibe, revisa y valida el documento y| Archivo digital
y Estadistica lo envia a Secretario y Subsecretarios.
8 |Secretario de la | Reciben el documento final y comparte Acuse de
SETUES con el resto de las Subsecretarias de Recibo
la SETUES. (via correo

Fin.

electronico)

| Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad |

Clave del
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Procedimiento
PROC -DIE-008
Nombre del procedimiento:
Seguimiento de indicadores relevantes para Baja | Fecha: 15/08/2020
California Sur.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 3 dias
Indicadores.
Diagrama de Flujo
. Direccion de Informética Secretario de Turismo,
Departgm(_anto de Estadlsnca y Estadistica Economiay Sustentabilidad
y Andlisis de Indicadores
I Inicio I
1.Definicion de ,  ZRevison > 3.Validacion.

indicadores a monitorear.
- L I

4.Investigacion de los
indicadores segun el
periodo definido.

5.Elaboracion de cuadros

ylo graficas.

A

6.int 5 d N 7.Envio del documento
-Integracion de archivo con el Director para su -
final en version digital. " visto bueno. > ﬁl-‘]Eafl\VIO de documento
Fin.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Estadistica y Analisis de Indicadores

9.Tarjetas Informativas

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-009
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Tarjetas Informativas.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Pagina: 1de 1
Estadistica. Estadistica y Analisis de '
Indicadores.

Presentar un documento ejecutivo de informacion estratégica y puntual
Objetivo: para el conocimiento de los funcionarios y que sirva de apoyo en la
toma de decisiones. En primer instancia para los funcionarios de la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad. Y en un segundo
momento, para los funcionarios del Gabinete Econémico.

Este procedimiento es de alcance interno, en su realizacidn interviene
Alcance: este departamento.

El uso de la informacién es para el Secretario y Subsecretarios. Y en
un segundo momento, para la Oficina del Ejecutivo, la OPEPPP, y
aquellas relacionadas con el tema.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-009
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Tarjetas Informativas.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 2 dias
Indicadores.
Descripcion de las actividades
o L Documento
Paso | Responsable Descripcion de las actividades de trabajo
1 |Jefe de Dpto.|Define los temas a analizar, de acuerdo a su
de Estadistica y |importancia y relevancia para los tomadores de
Analisis de | decisiones. Documentos, analisis, estadisticas,
Indicadores indicadores, encuestas, censos, que son
referidos por medio de tarjetas informativas.
2 Precede la investigacion documental, ya sea en
paginas de internet, o en plataformas digitales
acerca de la informaciéon necesaria para un
analisis completo acerca del tema a desarrollar.
3 Se procede a una seleccién de lo mas relevante,
trabajandolo por medio de cuadros estadisticos
o graficas para una presentacion o lectura mas
sencilla y a la vez amigable.
4 Analisis de la informaciéon, en cuanto a
caracteristicas, tendencias, situarlo en el
contexto nacional. Es decir, acompafar a la
estadistica con un analisis e interpretacion
completa, pero a la vez ejecutiva para el uso de
funcionarios.
5 Elaboracion de la tarjeta informativa, en la que ,

: , . . Tarjeta
de manera ejecutiva apoya al funcionario en la Informativa
interpretacion debida de la estadistica o de un
fendmeno.

6 Realizacion del archivo en formato digital. Archivo digital
7 | Director de Recibe, revisa y valida el documento y lo envia | Archivo digital
Informatica y a Secretario y Subsecretarios de la SETUES.
Estadistica
8 [Secretarioy Reciben el documento final. Acuse de
Subsecretarios Recibo
de la SETUES (via correo
electronico)
Fin.

| Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad |

Clave del
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Procedimiento

PROC-DIE-009
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Tarjetas Informativas
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1/1
Estadistica. Estadistica y Analisis de | Tiempo: 2 dias
Indicadores.

Diagrama de Flujo

Departamento de Estadistica
y Andlisis de Indicadores

Direccion de Informatica
y Estadistica

Secretario y Subsecretario de
Economia de la SETUES

l Inicio I

\ 4
1. Definicién
analizar.

de temas a

2.Investigacion documental,
en plataformas y paginas
web de organismos
generadores informacion.

v

3.Elaboracion de cuadros
ylo graficas.

4

4. Analisis de la informacion.

5.Redaccién de tarjeta
informativa que incluye
informacion cuantitativa

y su interpretacion.

l

6.Realizacion de archivo en

7.Envio del documento

8.Envio de documento

version digital.

para su visto bueno.

L

»
»

final.

Fin.
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Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Documentacion
Estadistica y Cartogréafica

10.0Organizacion y automatizacion del Acervo Documental

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.

Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad i
Procedimiento
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PROC-DIE-010

Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Organizacion y automatizacién del acervo documental
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Documentacion

Estadistica y Cartografica

Objetivo:

Integrar y organizar el Acervo Documental de publicaciones
estadisticas y cartograficas especializadas que apoyen la planeacion
y la toma de decisiones, sistematizando su ubicacion al proporcionar
atencion al usuario que asi lo requiere.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Informatica y Estadistica
en coordinacion con sus Departamentos y Unidades Administrativas
de la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Normas de
operacion:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
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PROC-DIE-010
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Organizacion y automatizaci()p del acervo documental
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Documentacion Tiempo: 10 dias
Estadistica y Cartografica
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documento
de trabajo

1 Director de Instruye al Jefe del Departamento de| Memorandum
Informatica y Documentacion Estadistica y Cartografica| y/o correo
Estadistica organizar y automatizar el acervo.

2 Jefe del Dpto. de|Recibe instruccion, elabora un programay | Programay
Documentacion cronograma general para la organizacion | Cronograma
Estadistica y | del acervo documental y cartografico.

Cartografica
4 Registra en un inventario general la | Archivo digital
adquisicion documental; clasifica de
acuerdo a la naturaleza del documento y
ordena los materiales ubicandolos en la
estanteria correspondiente.
5 Captura en un sistema la informacion |archivo digital
necesaria para tener un soporte de
busqueda de los documentos en
estanteria y contar con todas las
herramientas al momento de darle la
clasificacion al libro o material digital.
6 Elabora reporte de inventario documental Reporte y
y se envia a la Direccion. Archivo digital.

7 Director de | Recibe reporte y se archiva. Reporte y
Informatica y archivo
Estadistica actualizado.

Fin.
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Clave del
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Procedimiento
PROC-DIE-010
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Organizacion y automatizacion del acervo documental.
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1/1
Estadistica Documentacion Tiempo: 10 dias
Estadistica y Cartografica

Diagrama de Flujo

Direccién de Informatica y Estadistica

Departamento de Documentacién
Estadistica y Cartogréfica

I Inicio I

1.Instruye clasificar 'y

automatizar el acervo.

3.Recibe, valida e instruye al |«

2.Recibe instruccion, elabora un programa
y cronograma para la organizacién del
acervo; envia al Director para su revisién y
validacion.

Jefe de Departamento de
Documentacion Estadistica y
Cartografica para

seauimiento.

7.Recibe reporte del sistema
de organizacion y
clasificacion para la

A

4 Regqistra, clasifica y ordena los
materiales que se transfieran al Acervo;
captura en un sistema la informacién
necesaria para tener un soporte de
basqueda de los documentos en

estanteria.

5.Captura y busqueda de publicaciones en
sistema de informacion. Elabora reporte
de instrumentacién del sistema de
clasificacion y se envia a la Direccion.

| .

automatizacion del acervo
documental y se archiva.

Fin.

6.Elabora reporte de instrumentacion del
sistema de clasificacion y se envia a la
Direccion.
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Anexo. Organizacion y automatizacion del acervo documental.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Documentacion
Estadistica y Cartografica

11.Atencion a usuarios de informacion estadistica y geografica

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DIE-011
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Atencion a usuarios del acervo documental
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de [pagina: 1de 1
Estadistica Documentacion

Estadistica y Cartografica

Objetivo:

Atender a las solicitudes de informacién proporcionado las
publicaciones que se encuentren en el acervo documental y de la
biblioteca digital a los diferentes usuarios de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad y publico en general que asi

lo solicite.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad en el Estado y

publico en general que asi lo requiera.

Normas de
operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia vy

Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y

Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y

Estadistica.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-011
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Atencion a usuarios del acervo documental
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Documentacion Tiempo: 1 a3 dias
Estadistica y Cartografica
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Ddocumem
e trabajo
1 Director de|Instruye al Jefe del Departamento de
Informatica y | Documentaciéon Estadistica y Cartografica
Estadistica atender la solicitud de informacion| Memorandum
estadistica y geografica requerida por el| y/o correo
usuarios.
2 |Jefe del Dpto. de|Recibe instruccion, analiza y atiende la
Documentacion solicitud de informacion.
Estadistica y
Cartografica
3 Recibe solicitudes de informacion de
forma electrénica, por oficio, telefonica o | Formatos de
personalizada. Atiende las solicitudes y | préstamo y/o
proporciona lo requerido ya sea para donacion
préstamo interno, externo y/o donacion.
4 Proporciona informacién resguardada de
las distintas colecciones de caracter Publicaci
estadistico y geografico con cobertura _blicacion
: ; . impresa o
estatal, regional y nacional y la obtenida digital
por medio de la Red de Consulta Externa 9
de INEGI.
5 Registra los servicios prestados en los
formatos para control estadistico, elabora Informe/
informe que turna al Director. Archivo
6 |Director de |Recibe informe de la atencién a las
Informatica y | solicitudes de informacién y donaciones
Estadistica estadistica y geografica, historica y |
. nforme
reciente sobre el Estado.
Fin.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DIE-011
Nombre del procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Atencidn a usuarios del acervo documental
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1/1
Estadistica. Documentacion Tiempo: 1 a 3 dias

Estadistica y Cartografica

Diagrama de Flujo

Direccion de Informética y Estadistica

Departamento de Documentacion
Estadistica y Cartogréfica

I Inicio I

1.Instruye al Jefe del

Departamento de
Documentacién Estadistica vy
Cartografica atender la solicitud
de informacién requerida por los

usuarios.

6.Recibe informe de la atencion
a las solicitudes de informacion

2.Recibe instruccion analiza y
atiende la solicitud de informacién
estadistica y geogréafica.

3.Atiende las solicitudes y
proporciona lo requerido ya sea para
préstamo interno, externo y/o
donacioén.

4.Proporciona informacion
resguardada de las distintas
colecciones de caracter estadistico y
geografico con cobertura estatal,
regional y nacional y la obtenida por
medio de la Red de Consulta
Externa de INEGI.

L

5.Registra los servicios prestados en
los formatos para control estadistico,
elabora informe que turna al

y donaciones estadistica y
geografica, histérica y reciente
sobre el Estado.

[ —

Fin.

Director.

L
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Anexo. Formato de donacion y préstamo externo para la atencioén a usuarios del acervo

documental.
| NOMBRE DEL INSTITUCION A LA QUE PERTENECE:
NO. DE CLAVE DE LA CREDENCIAL (ELECTOROIN STITUCION):
_DATOS DEL DIRECCION DEL SOLICITANTE:
TELEFONO DEL SOLICITANTE:
. PART.
. INST.
"+
| NOMERE DEL INSTITUCION A LA QUE PERTENECE:
NO. DE CLAVE DE LA CREDENCIAL (ELECTOR O INSTITUCION):
 DATOSDEL DIRECCION DEL SOLICITANTE:
TELEFONO DEL SOLICITANTE:
«  PART.
. ‘ « INST.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de Informacién
y Plataformas Digitales

12.Disefio y edicidén de productos y servicios de informacion
Estadistica y Cartografica

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-012
Nombre del procedimiento:
Disefio y edicion de productos y servicios de | Fecha: 15/08/2020
informacion estadistica y cartografica.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de (57~
Estadistica. Productos de Pagina: 1de
Informacién y
Plataformas Digitales.
Elaborar productos graficos y de servicios con informacion estadistica
Objetivo: y cartografica generada sobre todo dentro de la Direccion, y también
de las diferentes areas de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad si asi se requiere.
Este procedimiento aplica dentro de la Direccion y sus diferentes
Alcance: Departamentos, pero de requerirse se extiende a las demas areas de
la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad o de alguna
instancia de Gobierno del Estado que requiera de la elaboraciéon de
algun proyecto especifico.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y

Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.

e Manual de Identidad Grafica 1.0; Gobierno del Estado de Baja
California Sur, 2015.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-012
Nombre del procedimiento:
Disefio y edicion de productos y servicios de informacion | Fecha: 15/08/2020
estadistica y cartografica.
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de1
Estadistica Productos de Informacion vy | Tiempo: 5 dias
Plataformas Digitales.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcidn de las actividades [éocumer!to
e trabajo

1 Director de Indica al Departamento de Disefio de Memorandum,
Informatica y Productos  de Informacién  y | ficha de solicitud
Estadistica Plataformas Digitales aplicar disefio a de diseino

los productos y/o servicios de y/o correo
informacion solicitados. electronico

2 |Jefe del Dpto. de Recibe instruccion, elabora programa Programay
Disefio de Productos |y cronograma para determinar los cronograma
de Informacioén y materiales a los que se aplicara
Plataformas Digitales |disefio y envia al Director para su

revision y validacion.

3 |Director de Revisa programa de trabajo vy
Informatica y cronograma lo valida e indica al Jefe
Estadistica de Departamento que dé seguimiento

a las solicitudes de disefio y edicion.

4 | Jefe del Dpto. de Confirma instruccion por parte de la Disefo digital
Disefo de Productos |Direccion y realiza propuesta de
de Informacion y disefo para enviarlas al Director.

Plataformas Digitales

5 |Director de Revisa y valida la propuesta | Disefio digital con
Informatica y adecuada para el documento y remite observaciones
Estadistica al Departamento para edicion final.

6 |Jefe del Dpto. de Elabora y edita el disefio, para Diseno digital e
Disefo de Productos |enviarlo al Director y/o al area impreso
de Informacion y solicitante.

Plataformas Digitales

7 |Jefe del Dpto. de Archiva el disefio y el documento | Disefo impreso/
Disefio de Productos | mediante el cual se hizo la solicitud. Memorandum o
de Informacion y ficha de solicitud
Plataformas Digitales de disefio

Fin.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DIE-012
Nombre del procedimiento:
Disefio y edicion de productos y servicios de | Fecha: 15/08/2020
informacion estadistica y cartografica.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de | Pagina: 1/1
Estadistica. Productos de Informacion y | Tiempo: S dias

Plataformas Digitales.

Diagrama de Flujo

Direccion de Informética y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de
Informacion y Plataformas Digitales

I Inicio I

1.Indica al Departamento de Disefio de

2.Recibe instruccion, elabora programa y
cronograma para determinar los materiales
a los que se aplicara disefio y envia al
Director para su revisioén y validacion.

Productos de Informaciéon aplicar
disefio a los productos y/o servicios de
informacion solicitados.

v

A

3.Revisa programa de trabajo vy
cronograma, lo valida e indica al Jefe
de Departamento que dé seguimiento a

las solicitudes de disefio y edicion.

4.Confirma instruccion por parte de la
Direccion y realiza propuesta de disefio

v

5.Revisa y valida la propuesta
adecuada para el documento y remite
al Departamento para edicion final.

para enviarlas al Director.

6.Elabora y edita el disefo, para
»| enviarlo al Director y/o al area

\4

7.Archiva el disefio impreso y el
documento mediante el cual se hizo
la solicitud.

Fin.
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Anexo. Bitacora de disefio y edicion de productos y servicios de informacion estadistica
y cartografica.
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Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de Informacion

Y Plataformas Digitales

13.Divulgacion de productos y servicios de informacion
Estadistica y Cartogréafica

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-013
Nombre del procedimiento:
Divulgacion de productos y servicios de informacion | Fecha: 15/08/2020
estadistica y cartografica.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento Disefio de Pagina: 1 de 1
Estadistica Productos de Informacion y
Plataformas Digitales.

Crear las condiciones de espacios en sitios web y redes sociales para
Objetivo: difundir los productos y servicios estadisticos y cartograficos prestados
por la Direccion de Informatica y Estadistica, proporcionando
informacion util a la sociedad en general.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Alcance: Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad; y publico en
general interesado en el tema.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.

e Manual de Identidad Grafica 1.0; Gobierno del Estado de Baja
California Sur, 2015.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-013
Nombre del procedimiento:
Divulgacion de productos y servicios de informacién | Fecha: 15/08/2020
estadistica y cartografica.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento  Disefio  de | Pagina: 1de1
Estadistica Productos de Informacion y | Tiempo: 1 dia
Plataformas Digitales.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades %ocumemo
e trabajo
1 Director de Informatica |Indica al Jefe del Departamento de| Memorandum
y Estadistica Disefio de Productos de Informacion y| y/o correo
Plataformas Digitales divulgar los| electrénico

2 |Jefe del Dpto. de

de Informacion y

3 Director de Informatica

y Estadistica

4 | Jefe del Dpto. de

Disefio de Productos

Plataformas Digitales

productos y servicios estadisticos y
cartograficos.

Recibe instruccion, planea las tareas de
divulgacion de acuerdo al publico al que
se quiere dirigir la actividad y se envia
al Director para su revision y validacion.

Confirma Plan de trabajo y cronograma,

lo valida e indica al Jefe de
Departamento para que le dé
seguimiento.

Coordina las actividades para la

Plan de trabajo

y
cronograma

Documentos e

Disefio de Productos |divulgacién de los productos y servicios imagenes
de Informacion y con las areas relacionadas, y prepara digitales/
Plataformas Digitales | material para la actividad. Folletos/
Lonas/
Carteles/
Publicaciones
Reporte
5 Presenta los productos y servicios de
informacion en el medio a utilizar.
Elabora reporte y lo turna para
conocimiento.
6 |Director de Informatica | Recibe reporte.
y Estadistica
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Fin.

Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DIE-013
Nombre del procedimiento:
Divulgacion de productos y servicios de informacion | Fecha: 15/08/2020
estadistica y cartografica.
Unidad administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Disefio de | Pagina: 1de1
Estadistica Productos de Informacion y | Tiempo: 1 dia

Plataformas Digitales.

Diagrama de Flujo

Direccion de Informética y Estadistica

Departamento de Disefio de Productos de
Informacién y Plataformas Digitales
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I Inicio I

1indica al Jefe del 2.Recibe instruccion, planea las
Departamento de Disefio de tareas de divulgacion de
Productos de Informacion y acuerdo al publico al que se
Plataformas Digitales quiere dirigir la actividad y se
divulgar los productos y envia al Director para su
servicios estadisticos 'y revision y validacion.
cartograficos.

3.Confirma Plan de trabajo
y cronograma, lo valida e

A

indica al Jefe de
Departamento para que le
dé seguimiento. 4.Coordina las actividades para
L_/J la divulgacion de los productos
y servicios con las areas
relacionadas, y prepara
material para la actividad.
\ 4
6.Recibe material de 5.Presenta los productos vy
difusion y reporte de las |« servicios de informacion en el
actividades. medio a utilizar.

Fin.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica y Estadistica




Departamento de Documentacién
Estadisticay Cartografica

14.Elaboracion y sistematizacion de cartografia
tematica sobre el Estado

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.

Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-014
Nombre del procedimiento:
Elaboraciéon y sistematizaciéon de cartografia tematica | Fecha: 15/08/2020
sobre el Estado.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Documentacién Estadistica
y Cartografica.
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Integrar informacion cartografica basica asociada a la estadistica, la
Objetivo: geografia, la urbanizacion y la ecologia que apoye la planeacioén, toma
de decisiones, publicacion vy difusion, contribuyendo a Ia
retroalimentacion entre gobierno y sociedad.
Este procedimiento es de alcance Estatal, en coordinacion con
Alcance: Dependencias y Organos del Gobierno del Estado, Municipales y
Delegaciones Federales.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.
e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y
Estadistica.
Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-014
Nombre del procedimiento:
Elaboracion y sistematizaciéon de cartografia tematica sobre | Fecha: 15/08/2020
el Estado.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Documentacion Estadistica y | Tiempo: 90 dias
Cartogréfica.
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Descripcion de las actividades

Paso Responsable Descripcion de las actividades Iizjocumento
e trabajo

1 Director de Instruye al Jefe del Departamento| Memorandum
Informatica y Documentacion Estadistica y Cartografica| y/o correo
Estadistica elaborar y sistematizar cartografia de

diversos temas sobre el Estado.

2 |Jefe del Dpto. de|Recibe instruccion, elabora un programay | Programay
Documentacién cronograma general, estableciendo cual | cronograma/
Estadistica y|sera la cartografia a trabajar; hace la oficio
Cartografica solicitud de informacion geografica a

diversas dependencias de indole estatal,
federal o municipal.

3 Recibe y organiza la informacion| Archivo digital

geografica con la que cuenta la Secretaria
y de las dependencias, genera los shapes
con los programas que se cuente; edita los
archivos para que cada capa sea utilizada
con diferente tema.

4 Organiza los mapas para una consulta Archivo

rapida en: municipales, delegacionales, | digital/bitacora

5 Director de

subdelegacionales, regionales, tematicos

y de zonas urbanas. Presenta a la
direccion para su validacion y/o
publicacion.

Recibe, valida y pone a disposicion del

Archivo digital/

Informatica y publico en general el material cartografico. | documentos
Estadistica
Fin.
Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-014
Nombre del procedimiento:
Elaboracién y sistematizacion de cartografia tematica | Fecha: 15/08/2020
sobre el Estado.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Informatica y | Departamento de | Pagina: 1de1
Estadistica Documentacion Estadistica | Tiempo: 90 dias
y Cartografica.
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Diagrama de Flujo

Direccién de Informéatica y Estadistica

Departamento de Documentacion
Estadistica y Cartogréfica

Inicio

1.Instruye al Jefe del Departamento
elaborar y sistematizar cartografia
de diversos temas sobre el Estado.

5.Recibe, valida y pone a

2.Recibe instruccidon, elabora un
programa y cronograma general,
estableciendo cual sera la cartografia a
trabajar; hace la solicitud de
informaciéon geografica a diversas
dependencias de indole estatal,

federal o municipal.

Y

3.Recibe y organiza la informacion
geografica con la que cuenta la
Secretaria y de las dependencias,
genera los shapes con los programas
que se cuente; edita los archivos para
que cada capa sea utilizada con

diferente tema.

\4

disposicion del publico en
general el material cartogréfico.

A 4

4.Organiza los mapas para una
consulta rapida en: municipales,
delegacionales,  subdelegacionales,
regionales, tematicos y de zonas
urbanas. Presenta a la direccion para

su validacion y/o publicacion.
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Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacién

15.Administrar y mantener la operatividad constante de la
red de voz y datos de la Subsecretaria de Economia

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.

Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-015
Nombre del procedimiento:
Administrar y mantener la operatividad constante de la red | Fecha: 15/08/2020
de voz y datos de la Subsecretaria de Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte ["pagina: 1de 1
Estadistica Técnico y Tecnologia de
la Informacion.
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Mantener la operatividad constante de la red de voz y datos en

Objetivo: buen funcionamiento en las diferentes areas de la Subsecretaria

de Economia.

Alcance: Subsecretaria de Economia.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.
operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y

Sustentabilidad.

Estadistica.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y

e Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica y

Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-015

Nombre del procedimiento:
Administrar y mantener la operatividad constante de la red | Fecha: 15/08/2020
de voz y datos de la Subsecretaria de Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccidon de Informatica y Pagina: 1de1
Estadistica Tiempo: 2 dias
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Departamento de Soporte
Técnico y Tecnologia de la
Informacion.

Descripcion de las actividades

Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica y Estadistica

Paso Responsable Descripcion de las actividades Documer!to
de trabajo
1 |Jefe del Dpto. de Soporte | Ejecuta evaluacion de operatividad
Técnico y Tecnologia de la|de la red de voz y datos Checklist
Informacion.
, DN
2 Paso la evaluacion® Checklist
3 Si paso la evaluacién, Palomea el
Checklist y finaliza el Checklist
procedimiento
4 Reporta falla al Director de
Informatica de la SETUES
5 Si no paso la evaluacién determina .
. Bitacora de
si falla Local o Externa
redes
6 Si la falla es Local, Ejecuta las| Bitacorade
reparaciones necesarias. redes
7 Se resolvio la falla? Bitacora de
Si, Si pasa a paso 10 redes
Si, No pasa a regresa a paso 6
8 Si la falla es Externa, Reporta falla| Bitacora de
a la direccion de Informatica del redes
GEBCS
9 Se resolvio la falla? Bitacora de
Si, Si pasa a paso 10 redes
Si, No pasa a regresa a paso 8
10 |Jefe del Dpto. de Soporte | Realiza anotaciones en la Bitacora de
Técnico y Tecnologia de la | Bitacora de redes. redes
Informacion.
Fin.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DIE-015

Nombre del procedimiento:

Administrar y mantener la operatividad constante de la
red de voz y datos de la Subsecretaria de Economia.

Fecha:

15/08/2020

Unidad administrativa:
Direccion de Informatica y
Estadistica

Area Responsable:

Versioén:

1.0

Departamento de Soporte

Pagina:

1}1

Técnico y Tecnologia de la
Informacion.

Tiempo:

2 dias

Diagrama de Flujo

Direccion de Informéatica y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacién

Inicio

1.Ejecuta evaluacion de
operatividad de la red de voz y datos

6.Ejecuta las
> reparaciones

Local 5.Es falla
dl
necesarias h

local o
externa

Externo

l

10.Realiza anotaciones | 4

2.Pasé la
evaluacion?

—3| 3.Palomea
S| el Checklist

No

4 Reporta falla al
Director de Informatica
de la SETUES y marca
el Checklist

A

A

8.Reporta falla a la
direccion de
Informatica del
GEBCS

v

y

en la Bitacora de redes

l

Fin.

9.Se
resolv
i6la

S| NO
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Anexo. Bitacora para administrar y mantener la operatividad constante de la red de voz
y datos de la Subsecretaria de Economia.
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Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacién

16.Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y
tramitar las garantias de los equipos informaticos y telefonia de la
Subsecretaria de Economia

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-016

Nombre del procedimiento:
Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se | Fecha: 15/08/2020
requieran y tramitar las garantias de los equipos
informaticos y telefonia de la Subsecretaria de Economia.

Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte Pagina: 1de 1
Estadistica Técnico y Tecnologia de

la Informacion.

Mantener la operatividad constante de los equipos informaticos y
Objetivo: de telefonia de la Subsecretaria de Economia.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Alcance: Subsecretaria de Economia.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccién de Informatica y
Estadistica.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DIE-016
Nombre del procedimiento:
Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se | Fecha: 15/08/2020
requieran y tramitar las garantias de los equipos
informaticos y telefonia de la Subsecretaria de Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte | Pagina: 1de?2
Estadistica Técnico y Tecnologia de la | Tiempo: 2 dias
Informacion.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcidn de las actividades Ddocumem
e trabajo

1 | Director de Informatica | Instruye al Departamento de Soporte Checklist
y Estadistica Técnico que diagnostique y/o repare

algun equipo informatico y/o de
telefonia.
2 |Jefe del Dpto. de|Diagnostica el equipo. Bitacora de
Soporte  Técnico 'y equipo
Tecnologia  de la
Informacion
3 El equipo cuenta con garantia? Bitacora de
Si si pasar a paso 4 equipo
Si no pasar a paso 7

4 La garantia cubre la falla? Bitacora de
Si si pasar a paso 5 equipo
Sinolrapaso7

5 Enviar el equipo a reparacion. Bitacora de

equipo

6 Fue reparado el equipo? Bitacora de

Si, silra paso 11 equipo
Si no regresar a paso 4
7 Se requiere de piezas para realizar la| Bitacora de
reparacion? equipo
Si, silrapaso 8
Sinoirapaso 10
8 Se solicitan las piezas al area| Bitacorade
administrativa de la SETUES. equipo
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-016
Nombre del procedimiento:
Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se | Fecha: 15/08/2020
requieran y tramitar las garantias de los equipos
informaticos y telefonia de la Subsecretaria de Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte | Pagina: 2de?
Estadistica Técnico y Tecnologia de la | Tiempo: 2 dias
Informacion.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcidn de las actividades Ddocumem
e trabajo
9 |Jefe del Dpto. de|Llegaron las piezas? Bitacora de
Soporte  Técnico y|Sisiirapaso 10 equipo
Tecnologia  de la|Sinoirapaso 8
Informacion.
10 Reparar el equipo. Bitacora de
equipo
11 Reinstalar el equipo. Bitacora de
equipo
12 |Jefe del Dpto. de|Realiza anotaciones en la Bitdcora de| Bitacora de
Soporte  Técnico y|equipo. equipo
Tecnologia de la
Informacién.
Fin.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento

PROC-DIE-016
Nombre del procedimiento:
Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se | Fecha: 15/08/2020
requieran y tramitar las garantias de los equipos
informaticos y telefonia de la Subsecretaria de Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte | Pagina: 1de1
Estadistica Técnico y Tecnologia de la | Tiempo: 2 dias

Informacién.

Diagrama de Flujo
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Direccién de Informética y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacioén

Inicio

1.Se recibe la instruccién que

> 2.Se

diagnostique y/o repare algun
equipo informatico y/o de telefonia.

4.la
garantia
cubre la
falla?

5.Enviar el equipo
a reparacion

NO

6.Fue
reparado el
equipo?

NO

Diagnostica el

7.Requiere

piezas para
la

reparacion?

NO NO

3.El equipo
cuenta con

garantia?

s I

8.Se solicitan las
piezas al area
administrativa de
la SETUES

o ¥

9.Llegaron
las

12.Realiza anotaciones

piezas?

v

A

en la Bitacora de
equipo

Fin.

11.Reinstalar el |q—
equipo ¢ S|

10.Reparar
el equipo

Anexo. Bitacora para diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y
tramitar las garantias de los equipos informaticos y telefonia de la Subsecretaria de
Economia.
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Direccidon de Informética y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacion

17.Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de cOmputo y telefonia de la Subsecretaria de Economia

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto del 2020.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DIE-017
Nombre del procedimiento:
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los | Fecha: 15/08/2020
equipos de computo y telefonia de la Subsecretaria de
Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte Pagina: 1de 1
Estadistica Técnico y Tecnologia de la
Informacion.

Mantener la operatividad constante de los equipos informaticos y
Objetivo: de telefonia de la Subsecretaria de Economia.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Alcance: Subsecretaria de Economia.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y

Normas de Sustentabilidad, B.O.G.E. No. 37, 10 Agosto de 2020.

operacion: e Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccién de Informatica y
Estadistica.
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento

PROC-DIE-017
Nombre del procedimiento:
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los | Fecha: 15/08/2020
equipos de computo y telefonia de la Subsecretaria de
Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte | Pagina: 1de1
Estadistica Técnico y Tecnologia de la | Tiempo: 2 dias
Informacion.
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documen_to de
trabajo
1 |Jefe del Dpto. de|Revisar el Programa anual de
o . , Programa anual
Soporte  Técnico y|mantenimiento preventivo de
Tecnologia  de la -
. mantenimiento
Informacion.
2 Contamos con herramienta y material
necesario?
Si, Si pasa a paso 5
Si, No pasa a regresa a paso 3
3 Solicitar herramientas y/o material al
area administrativa
4 Se autoriz6 el material?
Si, Si pasa a paso 5
Si, No pasa a regresa a paso 6
5 Realiza el Mantenimiento preventivo
6 Realiza el Mantenimiento preventivo
superficial
7 |Jefe del Dpto. de|Realiza anotaciones en la Bitacora del Bitacora del
Soporte  Técnico y|equipo. equipo
Tecnologia de la
Informacién.
Fin.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento

PROC-DIE-017

Nombre del procedimiento:
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los | Fecha: 15/08/2020
equipos de computo y telefonia de la Subsecretaria de
Economia.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de  Soporte | Pagina: 1/1
Estadistica Técnico y Tecnologia de la | Tiempo: 2 dias

Informacion.

Diagrama de Flujo

Direccion de Informética y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico y
Tecnologia de la Informacién

Inicio

mantenimiento preventivo

1.Revisar el Programa anual de

l

2.Contamos con
herramienta y
material

necesario?

si

5.Realiza el
Mantenimiento
preventivo

3.Solicitar
herramientas
material al
administrativa

ylo
area

4.Se

7 .Realiza anotaciones
en la Bitacora del

autorizé el
material?

no

6.Realiza el
Mantenimiento
preventivo superficial
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Anexo. Bitacora para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo y telefonia de la Subsecretaria de Economia.
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VI. Glosario.

SETUES: Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
DIE: Direccion de Informatica y Estadistica.
OPEPPP: Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

B.O.G.E. : Boletin Oficial del Gobierno del Estado.
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