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SecI℃ta所e de Desa朋的Ebondrnico

告‡弼 離縁等鐸揮拙稿 琵黛簿弗線弼総轄 �Secreta「冒adeDesarro書IoEcon6mico �’MPP-JSTO-01 Ve雨en2022 

●. 棚anua書deProcesosyProcedimientos 

書○○ Introducci6n

E冊anual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, baio cualquie「 modalidad, Se

encuent剛VincuIadas a la Sec「etaria de Desa「ro‖o Econdmico y se constituye e冊n e!emento de apoyo dtiI

Para el cumpIimiento de廃responsabilidades asignadas, y Para ‘COadyuvar, juntamente con eI Contro=nte「no,

en la consecuci6n de Ias metas de desempe的y削ta闘dad, aSegura=a informaci6n y consolida「 eI

CumPlimiento normativo.

Este documento desc碕e los p「ocesos administrativos, y eXPOne en una SeCuenCia ordenada Ias p「incipaIes

OPeraCiones o pasos que componen cada procedimiento, y Ia manera de reaIizar10. Contiene, ademas,

diagramas de fI函que expresan grancamente Ia trayecto「ia de Ias distintas ope「aciones, e inc!uye las

dependencias administ「ativas que intervienen, PreCisando sus responsa掘dades y la pa軸Cipaci6n de cada cuaI.

Sus contenidos aprobados, deben se「 de cumplimiento o帥gatorio pa「a todo el personal p「ofesional,胎Cnico o

adm輔strativo actuante. La inobservancia de lo estabIecido implica「a 「esponsabiIidad personal y profesionaI

II。 Antecedentes de Le

No aplica.
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Sec胎farねde Desamo胸ECon6mico

書書l○○ etivo de寒ManuaI

E恒esente ManuaI de P「ocesos tiene como o岬VO PrincipaI fo鴫Iece「 Ios mecanismos de sensib舵aci6n, que

Se despliegan y so輔Can Para br輔ar fchalecimiento al Sistema de Contro冊emo. Los P「ocesos que se dan

a COnOCe「, Cuentan CO両a estruct岬base conceptual y visi6n en co巾nto, de Ias actividades misiona書es y de

SOPOrfe de Ia Secreぬria de Desa「刷o Econ6mico -’COn e冊de dotar a la misma Entidad, de una herramienta

de trabgゆque contribuya al cump!imiento eficaz y e鵬ente de la misi6n y metas esenciaIes, COntemPIadas en

e! PIan Es庇鵬gico,

Asi mismo’Se busca que exista un documento compIeto y actua頓do de consu!ta, que eStablezca un metodo

estandar para印cuta「 eI trab如de Ias dependencias, debido a Ias necesidades que se deriven de Ia realizaci6n

de las ac軸dades de la Secretaria de Desa「ro‖o Econ6mico

IV, Jusをificaci6n deI Manua書

Es impo軸te Se楓a「 que Ios manua!es de procedimientos son la base deI sistema de ca-idad y deI

m印ramiento continuo de Ia eficiencia y la eficacia, POniendo de ma輔esto que no bastan Ias normas, Sino,

que, ademas’eS imprescindible eI cambio de actitud en el conjunto de 10S trab垂do晦S, en materia no soIo, de

hace「 Ias cosas bien’Sino dent「o de Ias practicas definidas en Ia o喝anizaci6n.

El manuaI de procesos es una herramienta que pe「mite a Ia lnstituci6n言ntegra「 una se「ie de acciones

encaminadas a ag舵ar el trab如de Ia administraci6n, y mg直ra「 Ia caIidad deI servicio, COm叩meti色ndose con

la b鴫queda de aIte「nativas que m印刷Ia satisfacci6n de 10S uSuarios
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Seorefa所e cfe Desaro〃b Ebonfroo

V" Estructura Or an izativa

UNIDAD DE SOPORTE TECNICO

Funcionesこ

●　Pla「輔Car, COOrdina「 y eva書uar a corto, mediano y la喝O Plazo Ias pol紬cas y planes en mate「ia de

Servicios de tecno10gia relacionados con eI area informatica.

Da「 soporfe胎cnico y mantenimiento p「eventivo a 10S equIPOS de computaci6n perfenecientes a cada

dependencia de la SDE, taIes como Microcomputadores, Laptops, Per闘cos, Dispos摘vos

Electr6nicos y AudiovisuaIes.

Configurar e implementa「 los nuevos equIPOS de computacidn, que SOn adq踊dos por la Instituci6n,

tales como Mic「ocomputado「es工aptaps, Pe軸帥COS y Dispositivos Electr6nicos.

●　B「inda「 infdrmaci6n opo巾na a 10S uSuarios a traves de Ios s筆画cios de p!ataforma web adqui「ida po「

la SDE, aCe「Ca de las actividades que se reaIiza peri6dicam6nte en la ins軸ci6n como皿m色tOdo de

transpa剛Cia, eficacia y eficien9!a Pa「a la misma・
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SecrefaIla de DesarolねECon6mico

V案, Simbo案ogia Uti書izada

De沸正垂加

漢書■l

亡コ

一Indicador de inici6 de un p間Cedimiento.

-lndicador de Temina「 eI proceso。

Forma u軸zada en un Diag略ma de FI山O Para rePresenta「 una

tarea o actividad.

Forma u舵ada en un Diag隠ma de F!山O Para rePreSentar una

ac軸dad prede軸da expresada en ofro Diagrama。

Fo「ma u朋zada en un Diag隠ma de F時O Para rePreSenfar una

ac楯vidad de decisidn o de conmufaci6n.

Foma u輔zada en un Diagrama de FI山O Para rePreSentar una

actividad combinada.

Conector de巾O de Ia misma pagina.

Documeれto. Represen向Ia infomaci6n escrita pe軸enfe a!

ProceSO・

Conector fuera de Ia pagina.

Di惟鳩Ci6n de叩O O Iinea de uni6n. Conec向Ios simboIos

Sehalando el orden en que se debe掴e軸zar las dis軸tas

actividades.
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Secretarfa de Desarro/松ECon6mico

Vi看。 Term雪noIo鋼了a Po「 Ut雪Iizar

SDE = SeC「etaria de Desarrol10 Econ6mieo。

HTML = Hype「Text Ma血P Language (《lenguale de marcas de hipertexto》)

JSP = JavaServe「 Pages (Paginas para Servidores Java〉

ASP = Active Server Pages (Pagina para Servidores Activos)

PHP = eS un lenguaie de p「OgramaCi6n de uso gene「a! de c6d鳴o de=ado de! servidor

Or屯inalmente dise砲do pa「a e! desa汀OI10 Web de contenido dinamico

SWF = es un formato de arohivo de g「aficos vectoriales c「eado po「 la empresa Mac「omedia

(actualmente Adobe Systems).

Jsuarie = eS aque! que usa aゆO que uSa Ordinariamente algo.

Red = eS un CO巾nto de equipos infom甜COS y SO帥are conectados e而e si po「 medio de

dispositivos fisicos que envian y reciben imp山SOS elec鵬os, Ondas electromagnetieas o cuaIquie「

Otro medio para el transporfe de datos, COn la軸alidad de compa冊informaciO申eCursOS y Of「ece「

JST: Jnidad de Soporte T色cnico

Pagina Web = eS un documento o informaci6n electr6nica capaz de contene「 texto, SOnido, Video, ProgramaS,

enlaces言magenes, y muChas otras cosas, ada陣ada para la llamada World湘de Web, y que Puede ser

accedida mediante un navegador.
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Secretar治de DesamDHb占con6mico

Vi案獲。 Descr雪DCi6n de Procesos v Procedimientos

艶純r鳩鵬 �Manua書deProceso§yProcedimientos �MPP-JSTO-01 

UNIDADDESOPORTETEcNICO 

1."(Uno)ProcedimientoparaIaAsesoriaySoporte 艶蹴る轟鰯 ��Ve雨6n2022 

Tさcnico 

1 , Procedimiento pa略Ia Asesoria y Soporfe Tecnico

P「〇匹申年

Hacer e触ente al personai usuarios de los procesos (ya sea capac胎ndo10S en 10S Cambios a impIementarse o

en 10S temaS de inte鴫s que co刷evan aI m句O「amiento de estos y fomentar Ia actitud del servicio al ciudadano

y comp「Omiso en 10S PrOCeSOS reaiizados.

AIcance:

Todas Ias dependencias de la SDE,

PersonaI que Inte雨ene:

Soporfe Tecnfro y jefe deI Depa鳴mento

Desc「ipci6n de! Proceso:

Secuencia de etapas

l. Hace「 solicitud esc亜a

2. Regist略r SOlicitud y

evaluaci6n 。

3. Decisi6n de

記SOluci6n

Actividad Procedimiento

l.1 Recibi「 via electr6nica o via memorandum

de Ias distintas dependencias de la SDE, la

SOIicitud de aseso「ia tecnica para la ope「aci6n

del sistema o equipo de c6mputo.

2.1 Atiende via electr6nica o via memo「andum,

!a soIicitud de asesoria胎cnica y eva柏a el grado

de comp廟dad deI problema p「esentado,

3.1 El胎cnico ve輔ca si el probIema Io puede

SOluciona「 o no, SI Puede resoIve「 contin的10S

ProCeSOS, Si no es軸del proceso.

4. So!uci6n del p「Oblema　4.1 Soluciona「 de fo「ma personaI o via 「emota.

5. EIabo「aci6n de

ln他州e

5.1 Elabo「aci6n de documentaci∂n.

Respon§able Tiempo

Depa鴫mento　15 min

SoI icitante

JnidaddeSoporte　20min

Tecnico

JnidaddeSoporfe　5min

丁色cni co

JnidaddeSopo巾e　40m軒

丁さc面c○

JnidaddeSoporfe　15min

丁さcnico
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Seoretarね〔胎Desam勤O Et鳩n6mico

F寒N DEL PROCESO 佃「

35min

* La鳩Iaci6n de tiempo yt「abaio realizado en la soIuci6n del p「Oblema depende略de la comp廟dad del p「oblema

a resoIver, POd「ia aumentar o disminuir el tiempo trabaiado..

1.Fluio鋼略ma Asesoria y Soporte T色cnico

し加納蘭さき車中膿e職鋤同　　　　　　　u飢調轟o i伽iくね競e

守

京t直観l● l裏質舶dむd

●場和議do轟d裏

町譲の●

▼

§舶〇億義●l

甲心機請

薫㌢o
▼

s働l篤Io請

富「軍事●職種l o寄書

京劇剛軍陣

、　　圏容器賀宴

軍船

録画ogr寄鵬他覚o癌Y簿po競さ職帥i同

軸町議d●寄席購Il調統u南部●筆

意a laくね寄書くね雪

寄書いれd●能も暮I l寄同軸飯高持

寄青書doれ鼠血は
調書調po

書事請くれ

まo巾in

雪観きh

曇事hih

4o競れ
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Seoreta所e d色Desaげo/ね鹿on5m佃0

2± Procedimiento pa輪書a C嘲ci6n de Correo lns軸ciona書y Iicenciamiento de

o緬ce365

早世重量垣

Oto喝a「 un ordenamiento en eI uso deI servicio de co「reo eIect軸CO y licenciamiento de o鵬e 365 definiendo

de manera generaL para un m如r manejo de Ia informaci6n de la instituci6n. La persona a la que se Ie asIgna

Ia Iicencia de co鵬O y O鵬e 365 es tota!mente responsabIe del uso de programas y man印de informaci6n tanto

en su cor「eo instituciona! como en eI almacenamiento de Ia nube.

AIcance:

Cualquie「 usuario de fas diferentes dependencias de Ia SDE,

里邸sona亘ue lnte「l垣喧

Jefe del Departamento y tecnicos de soporte.

旦鎧車「ipcie両e! P哩壁塑

Secuencia de ctapas

l. Hace「 solicitud

esc「ita

2. Recepci6n de

SOlicitud

3. Aprobaci6n de

SOIicitud

4. Registrar solic軸d

5.日ecuci6n de solicitud

6. Comprobaci6n deI

SO Iicitante

Actividad Procedimiento

l.1 jefe de unidad envia soIicitud cuenta de

COrreO mediante co鵬O electr6nico o

memo「andum

2.1 Rec輔formulario via correo electr6nico o

memo「andum.

3.1 Aprobar Ia soIicitud.

4. 1 Registrarsolicitud en sistema de Registro.

5・1 ReaIiza「 ejecuci6n de soIicitud, Creando el

CO町eO eIectfonico nuevo。

6・ 1 Jsuario comprueba co鵬CtO

funcionamiento de su correo institucionaI.

ResponsabIe Tiempo

Jsuario　　　15 min

SoIicitante

Jnidad de　　　5 min

Soporfe Tecnico

Unidad de　　　5 min

Soporfe Tecnico

Jnidad de　　　5 min

Soporfe Tecnico

Jnidad de　　　20 min

Soporfe Tecnicb

Jsuario lO min

So Iicitante
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Seo肥ね面e d台Desa〃O/fo占COn6mico

7. Regist「O de

OPeraCi6n reaIizada

7.1 Jna vez que est色activo el co汀eO, eI胎cnico

Cerra「a eI caso documentando todos 10S

eventos y la soluci6n en el sistema de 「egistro,

derivando una copia aI usuario叩ediante coneo

electr6n ico.

FIN DEしPROCESO

Jnidad de　　　15 min

Soporfe Tecnico

1h「15

min

FIuioq輪ma Cuenta de Correo lnstitucionaI v Licenciamiento de o冊ce 365

帥jograma C鳩aCion de Cuent鵜de a地場o I鳩titucio寄al y LjcenciamI軸to de o舶te 365

U舶蘭de §o申寄れe鴫帥同　　　　　　　U剥種轟o s融寄機能e
○○機関めれ直治封lh事t恥do鵬櫨　　　　の●岬軸心同種i I l n挿書録的調●基

地ね機轟を鴫　　　　　　　　　　　　　京●鼠`io調d種s
隔競po

宣与請lれ

事min

きれi観

章〇億in
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Seo肥tarねc胎Desant瑚O占condnico

3葛Procedimientos para la So=citud de te!efonia lP

P丁堕6si書o:

EstabIece「 un canal de comunicaci6n para Ios coIaboradores que necesitan comunica「se con otros

COlabo「adores, Ciudadanos y otras instituciones que forman parfe de Ios procesos pa「a un tramite o servicio.

AIcance:

Cualquie「 usua面o de Ias diferentes dependencias de Ia SDE.

Personal que Inte雨ene:

Soporfe T色cnieo y Jefe del Departamento.

Descripci6n de賞P「oceso:

Secuencia de etapas

l. Hacer solicitud esc冊a

O electr6nica

2. Recepci6n de

SOIicitud

3. Aproba「 de solicitud

4. Ejecuta「 la solicitud

5. Comprobar deI

SOl icitante

6‥ Regist「a「 de

OPeraCi6n reaIizada

Actividad Procedimiento

l.1 El usuario di「急que infomaci6n que debefa

「espaldarse, aSi como el tiempo que se deberan

COnServar Ios晦SPa!dos con el prog「ama en

VIgenCia.

2.1 Recibir formula高o via co「reo elect「6nico o

memo略ndum.

3.1 Ap叩eba solicitud para su ejecuci6n.

4.1 Realiza「割eCuCi6n de solicitud.

5.1 EI usuario comprueba el co鵬Cto

funcionamiento de la computadora.

6重1 Registrar la solicitud en sistema de regist「o.

FIN DEL PROCESO

Responsab案e Tiempo

Usuario　　　1 5 min

Solicitante

Unidad de　　　　5 min

Soporfe T色cnico

Jnidad de　　　　5 min

Sopo巾e T色cnico

Jnidad de　　　15 min

Soporfe T6cnico

Jsua「io l O min

Sol icitante

Jnidad de ・、

Soporfe T色cnico

15min

50鵬in
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Secr富tarfa de Desarrdfo Eton6mico

3. Fluioqrama Solicitud de teIefonia lP
○○

瑚唯ra調a io航鵬同de職Iさ加治評

伽純血鵬郭なり職能郎轟寄　　　　　　　U軌櫨「lo綿i露博職場

鵬蔽〇

十
舶聾r l●郭臨書血

各綱蘭書寄Y白

鴎蘭調鷹優

龍櫛はめれdさ

5o触帥寄

主

小関ぬくねれ鵬

i庇軸d

舶儲遇のp㈱書証

瞳1鴫odき

- -- --へ「、「-一〇臆十○○一一一一一一-- ・ 「・〇・ -一一-- 〇一「臆・-・-一一一〇葛十一○○一一○○・--葛・へず〇・一一一〇 →　　気l励ud種(a

動き錨0囲

筆陣耽i帥瞭

刺i軸

主

揺菩蒜---→ ‡諜

鴎1

晩的両帥l龍I鵬鍋肌軸騰

京eI軟め機種d斡

農事調i巾

与れ粛

脚調ih

ま0請in

宣0同ih
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Seαetarねc始Desamo胸Edon6mico

吉葉弼 鯵轡餐靖丁半軸駐 �Manua案deProcesosyProcedimientos �MPP-US丁O-01 
UNIDADDESOPORTETEcN!CO 

4○○(Cuatro)Procedimientopa輪IaInstaIaci6nde 萬患特耽る珊清澄 ��Ve購i6n2022 

!aRedInteg輪IdeDatos 

4. Procedimiento para la Instalaci6n de Ia Red lntegral de Datos

旦哩垂S垣

EstabIece「 10S PaSOS neCeSarios que deberan seguir las a「eas para la implementaci6n de una 「ed lnteg「al de

datos y Ia adquisici6n de equIPamiento computacional requerido.

AIcance:

Todas las dependencias de Ia SDE.

Personal que Interviene:

Soporfe T飴nieo, jefe del Departamento y ope「ado「 de Centro civico

Desc「ipci6n deI P「oceso:

Secuencia de etapas

l. Hacer soIicitud esc珊a

2. Recepci6n de

SOlic軸d

3. T「aslado de solicitud

a1 0perado「

4. Ejecuci6n de la

SOlicitud realizada por e1

0Perador

5. Comp「obaci6n del

SeNlc10。

Actividad Procedimiento

l.1 Enviar solicitud de 「eque血iento de Red

lntegraI mediante memo胎ndum o cor「eo

eIect「6nico,

2.1 Recibi「　　solicitud,　　determina

「equerimientos de la Dependencia,

revisa e冊ga「 de instalaci6n.

3.1 Trasladar la §Olicitud a1 0Perador de centro

Civico. mediante ticket

4.1 Actividad -1. Realiza「 qecuci6n de solicitud.

Actividad -2.Acude con el materia! a las areas

SOlicitadas que solicitaron el servicio e instala la

red integral de datos,

Actividad- 3而stala el equipo de c6mputo en la

「ed integral de datos y le informa ve「balmente aI

usuario que el a「ea ya cuenta con 10S Servicios.

5.1 Comprobar el correcto funcionamiento de Ia

「ed, PO「 la Jnidad de Soporte T6cnico.

Responsable Tiempo

Departamento　1 5 min

SoI icitante

JnidaddeSoporfe　5min

丁色c面co

JnidaddeSoporfe　5min

丁色cnic○

UnidaddeSoporfe　3hrs

Tecnico　　　　25min

Depahamento

Solicぬn鳴

10min
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Seα℃ta所e c胎Desa棚Edon6mico

6. Registro de operaci6n　6.1 Registra solicitud en sistema de 「egistro.　Jnidad de Soporfe 15 min

real izada T色cn ico

FIN DEL PROCESO 4h 「s

15min

斗a reIaci6n de tiempo y t「abajo 「ealizado en la soIuci6n del problema depende「台de la comp圃dad deI p「oblema

a 「esoIve「, POdria aumentar o disminui「 el tiempo trab到ado.

4. Fluioarama Instalaci6n de la Red Intea「a案de Datos

馳駆同調は観§劇薦めのγ M紬章e寄与鵬i蘭o de韓髄

U寄贈ミd血韓叩「巾のico U鑓綱両種象鵬髄は競 議書縫Op●調的慣

額雨O d●

書音∴∴気舶くれ場軍書章な

の●鱒くわ●調的a

さきか寄d●青馬曲I l寄鞠加くね能動

京e加われ繊ぬ書
蘭書調pe

書き観症

きれ盲n

暮o調裏n

書o m油
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Seαeta面e cfe Desa朋瑚b Econ6mico

∴二糖 勘鑑鴇苗現地 �ManuaIdeProcesosyProcedimientos �MPP-USTO-01 
′ 

UNIDADDESOPORTETECNICO 

寮繁群漁垂範ね諾 �5..岬nco)Proced師entopa輪el �Ve購i8n2022 

MantenimientodeIaPaginaWeb 

5.Procedimiento pa輪el Mant(帥imiento de la Pagina Web

P「op6si「膜

Conta「 con un s軸e eIectrchioo que contenga Ia informaci6n ins仙Cional necesarぬque permita a la SDE d軸di「,

PromOVe「 10S Programas y aCCiones重

AIcance:

CuaIquier usuario deぬs dife「e巾es dependencias de la SDE o externo.

Personal aue lnterviene:

Jefe del Departamento.

Descripci6n del Proceso:

Secuencia de etapas

l. Hace「 solicitud esc冊a

2. Recepci6n de

SOIicitud

3. Analisis de

informaci6n procesada

4. C「eaci6n de disく荊0

5. C「eaci6n de

hipervincu los

Actividad Procedimiento

l.1 Recibe de las areas de la SDE,

Memo「anda de solicitud, 10S documentos y 10S

medios magn色ticos la informaci6n para

actuaIiza「 la pagina Web.

2.1 Recibe formulario via co汀eO eIec鵬nico o

memoねndum教

3.1 AnaIiza Ia informaci6n de Ios Docume巾OS y

los medios magneticos para determinar q鵬

infdrmaci6n recibe y c6mo p「OCeSaria.

4.1 Realiza el disefro de la informaci6n

叩CeSada y de Ia pagina Web en el softwa「e

CO「「eSPOndiente.

5.1 Realiza 10S hipe面ncu10S Pa「a Cada una de

Ias p急ginas que se胎n actua!izadas y aslgna

extensiones HTML, JSP, ASP, PHP o SWF de

acue「do con el volumen de informaci6n

P「OCeSada.

Responsable

Depa鳴mento

Sol icitante

Tiempo

15min

Jnidad de　　　　5 min

Sopo巾e T色cnico

Jnidad de　　　20 min

Soporfe Tさcnico

Jnidad de　　　20 min

Soporfe Tecnico

Jnidad de

Soporfe Tさc高造o

20 min
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Secreね所e de Desam班ECon6mico

6, Actualizaciones

real izadas

7. Comprobaci6n deI

SO Iicitante

8. Registro de operaci6n

脂ali之ada

6.1 Acceda al Servido「 de la SDE y alqia Ias

actualizaciones y modificaciones reaIizadas a la

Pagina Web。

7.1 Compruebae el correcto f肌Cionamiento de

la pagina web.

8.1 Recaba「 la冊ma de conformidad de Ias

alreas de la SDE en eI formato controI de

actividades en original y Io arohiva de mane「a

CronO胎gica permanente, COn el O触O de

SOlicitud o「iginal y la informaci6n 「ecibida en

documentos y en medio digital.

FIN DEしPROCESO

Jnidad de　　　　2 hrs

Soporfe Tecnico

Depa鴫mento

SoIicitante

10min

Unidad de　　　15 min

Soporfe Tecnico

3h「s

55min
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5. Fluioarama Actualizaci6n de DO巾aI TIC Y de la Paaina Web

軸再騰脚青嶋A種的博樹Cion del mal Y韓国間Wさb

なれ棚d農§o寄or鴫で裏寄れi○○　　　　　　　　U機種轟○寓舶醜鶴l請書

章寄鞘○

寄書霊観調d書

中か‖同軸i∴∴農‾ ¥ - ‾ ‾

京1口説的●

舶●機種種徽章語調
競い競d●調d裏書I l請書的ucめ請“

寄書脚部
動物観pO

暮o暮れi青
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Secretarねde Desa朋勤b ECon6n?ico

6, Documentos Referencia y Base Le鯖al

Documento§ de Referencia:

Base Le偶aI:

No aplica

Ley simp醐caci6n administ「ativa

O帥mizaci6n de servicios p寄bIicos

Planificaci6n estra胎gica
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Sec肥tar治c胎Desa棚ECon6mico

書X. Anexos

7. Porta廿ic

8, Sitio Web SDE

9. Fo「mulario de Asistencias de Soporfe
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Secretarfa de Desarro/fo王bon6mico

X. Validaci6n

E申esente manual de p「OCeSOS y叩Cedimientos entra e冊igor a pa面de esta vaIidaci6n siendo responsable

Ia Jnidad de Soporte T色cnico.　　　　　　　　　‘
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