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INTRODUCCION

La funcidn fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente, e implica, adicionalmente, el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacion superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacion responsable de quien la realiza; y la autonomia de los érganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacion contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normativo que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacion, como el Organo Superior, convertirse en
promotoras de la transparencia y la mejora continua, que garantice a la sociedad que los recursos
publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad, economia, eficacia y eficiencia.
Por esto, se ha establecido como una de las premisas mas importantes, mantener actualizado y en
armonia con los cambios constantes a nivel internacional, nacional y local, el marco normativo en el
que se encuentra este Manual de Procedimientos del Departamento de Infraestructura y Soporte
Tecnoldgico.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion XIlI de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México y la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacién de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos pone a disposicién de las personas servidoras publicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Infraestructura y Soporte Tecnol6gico”
adscritos a la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Poder Legislativo

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

- Codigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México

- Cddigo de Etica y Cdédigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

- Manual General de Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Y demds ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Departamento de Infraestructuray Soporte Techoldgico.

Procedimiento 1. Informe Técnico de equipos informaticos, en coordinacion con la
Unidad de Administracion.

Objetivo:

Emitir Informe Técnico del estado fisico y l6gico de los equipos informaticos asignados al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en atencion a las solicitudes de la Unidad de
Administracion.

Politicas:

— La solicitud del Informe Técnico sera a través de un memorandum por parte de la Unidad de
Administracién dirigido al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, 48 horas previas a la entrega.

— Se deberéd adjuntar al memorandum el formato actualizado de resguardo de bienes muebles
de la persona servidora publica, emitido por el Departamento competente, debera contar con
firmas autografas de los involucrados.

— Elformato de resguardo de bienes muebles debera relacionar los equipos informaticos, motivo
de la solicitud del Informe Técnico.

— Para la elaboracién del Informe Técnico, los equipos informaticos deberan estar relacionados
en el resguardo de bienes muebles y deberan estar fisicamente con la persona servidora
publica.

— Lainstruccién de atencién de la solicitud del Informe Técnico sera asignada mediante la mesa
de ayuda por el Titular de la Unidad de Tecnologias de la informaciéon y Comunicacion.

— El Informe Técnico no sera emitido cuando:

¢ No se muestren de manera fisica los equipos informéticos.

¢ No se cuente con el resguardo de bienes muebles, o este no cuente con las firmas
autdgrafas de los involucrados.

e Los equipos informaticos no se relacionen en la copia simple del formato de resguardo
de bienes muebles proporcionada por la Unidad de Administracion y/o la persona
servidora publica resguardante.

— En caso que un equipo informatico presente dafo, la persona servidora publica resguardante
debera proporcionar copia simple del acuse del escrito mediante el cual dio cumplimiento a lo
establecido en la DRM 9 de las Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de
México, en caso de no contar con el documento no se atenderd la peticion.

MANPRO-30032 CNDAA-OSFEM-EO
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— En concordancia con las normas archivisticas se firmaran dos tantos del Informe Técnico para
la integracion de los expedientes correspondientes.

MANPRO-30032 CNDAA-OSFEM-EO
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Unidad administrativa

Actividad

Descripcion

Departamento de
Infraestructura 'y Soporte
Tecnoldgico

Recibe la instruccion para elaborar el Informe Técnico y
l6gico de los equipos informaticos.

Agenda cita mediante correo electronico institucional
para cotejo de los equipos informaticos.

Cotejo. ¢Coinciden los equipos informaticos con lo
relacionado en el formato de resguardo de bienes
muebles proporcionado por la Unidad de Administracion?

Si/No

Si. Continua a la actividad 7.

No. Solicita a la persona servidora publica resguardante
gue en caso de contar con un resguardo de bienes
muebles actualizado con firmas autdgrafas de los
involucrados proporcione copia simple.

Cotejo. ¢Coinciden los equipos informaticos con lo
relacionado en el formato de resguardo de bienes
muebles proporcionado por la persona servidora publica
resguardante?

Si/No

Si. Revisa y documenta mediante evidencia fotogréfica,
el estado fisico y légico de los equipos informaticos.
Continua a la actividad 9.

No. Notifica al Titular de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicacion, que los equipos
informaticos no corresponden con lo relacionado en las
copias de los resguardos de bienes muebles
proporcionados por la Unidad de Administracion y la
persona servidora publica resguardante.

¢Alguno de los equipos informéticos presentan dafio?

Si/No

MANPRO-30032

CNDAA-OSFEM-EO




Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION | |-FECHA DIA | MES | ANO

PAGINA 8de 23
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL ESTADO DE MEXICO ELABORACION 29 | 02 | 2024
ACTUALIZACION

Unidad administrativa v ACt'V'daO.I -
NGm. | Descripcién

10 | Si. Anexa copia simple del acuse del escrito mediante el
cual se atendié6 lo establecido en la DRM 9.

11 No. Continua a la actividad 12.

12 Elabora Informe Técnico de los equipos informéticos.

13 Se recaban firmas de las personas servidoras publicas
involucradas en el formato (Anexo 1 “Informe Técnico
de equipo informético” 0123 30032-24).

14 Entrega el formato (Anexo 1) a la Unidad de

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion”.

Fin

MANPRO-30032
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Diagrama de flujo

Departamento de Infraestructuray Soporte Tecnolégico

Inicio

\4
1. Recibe la instruccion para elaborar
el Informe Técnico y Logico de los
equipos informéticos.

2. Agenda cita mediante correo
electrénico institucional para cotejo
de los equipos informéticos.

l

3. ¢ Coinciden los
equipos
informaticos con lo
relacionado en el
formato de

Si

A4
5. Solicita a la persona servidora
publica resguardante que en caso
de contar con un resguardo de
bienes muebles actualizado con v
firmas autoégrafas de los

4. Continua a la actividad 7.

I

6. Cotejo
¢ Coinciden
los equipos
informaticos

A
7. Revisa y documenta mediante
evidencia fotogréfica, el estado <
fisico y logico del equipo
informatico. Continua a la actividad
9.

\4
8. Notifica al Titular de la UTIC, que los equipos
informaticos no corresponden con lo relacionado en
las copias de los resguardos de bienes muebles
proporcionados por la Unidad de Administraciény la
persona servidora publica resguardante.
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Departamento de Infraestructura y Soporte Tecnolégico

No

9. ¢Algunos de
los equipos
informéticos

presentan

11. No. Continua a la actividad 12.

Si

v

10. Anexa copia simple del acuse
del escrito mediante el cual se
atendio lo establecido en la DRM 9.

A 4

12. Elabora Informe Técnico de los
equipos informaticos.

v
13. Se recaban firmas de las
personas  servidoras publicas

involucradas en el formato (Anexo
1).

A 4

14. Entrega el formato (Anexo 1) a
la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion”.

Fin
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Procedimiento 2: Mesa de Ayuda

Objetivo:

Atender las solicitudes técnicas, registradas en el componente de Mesa de Ayuda de Tecnologias
de la informacién, por las personas servidoras publicas del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México y mantener actualizado el control interno de los equipos informaticos.

Politicas:

— Toda solicitud técnica, se deberd realizar en la Mesa de Ayuda, por las personas servidoras
publicas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, con lo relativo a:

¢ Asignacién y administracion de cuenta de correo electrénico institucional.
e Configuracion de impresoras.

e Asignacion e instalacion de aplicativos (Office, Nitro, Antivirus, PDF Reader, Fuentes
oficiales).

e Creacion y configuracién de usuario de dominio.

e Instalacion y actualizacién de sistema operativo.

e Configuracion de red e Internet y perfiles de navegacion.
e Configuracion de carpetas compartidas.

e Problemas de funcionamiento en equipo informético.

De lo contrario no sera atendida, se notificara al Titular de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

— Toda solicitud técnica debera contar con la aprobacién del Auditor Superior o Auditor Especial
o Titular de la Unidad.

— Toda solicitud técnica que involucre software se asociara a un equipo de cémputo institucional,
el cual deberé estar bajo el resguardo de la persona servidora publica que registré la solicitud,
de lo contrario no podra ser atendida, se notificara al Titular de la Unidad de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

— La atencién de las solicitudes técnicas que involucren a un tercero, dependera de la
autorizacion y la factibilidad técnica. En caso de no obtener alguna de ellas, se notificara al
Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

— En caso de tener bajo resguardo mas de un equipo informatico que presente problemas en su
funcionamiento, se debera registrar una solicitud técnica por cada uno de ellos.

— Para la atencién de la solicitud técnica el resguardante deber& contar con la asignacion del

equipo informatico por parte del Departamento de Bienes Muebles, mediante el formato
correspondiente el cual debera contar con firmas autdgrafas de los involucrados, de lo

MANPRO-30032 CNDAA-OSFEM-EO
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contrario no podra ser atendido, se notificard al Titular de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

— En caso de que el equipo informético presente dafio, el resguardante sera responsable de
informar mediante escrito a la Direccidn de Recursos Materiales y contar con el acuse, en
cumplimiento a lo establecido en la DRM 9 de las Normas Administrativas del Poder Legislativo
del Estado de México.

— El dafio que presente el equipo informético debera coincidir con lo informado mediante escrito
a la Direccion de Recursos Materiales en cumplimiento a la DRM 9 de las Normas
Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México, de lo contrario no podra ser
atendido, se notificara al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

— En caso de que el equipo informético presente dafio y no se entregue copia simple del acuse
del documento mediante el cual se dio atencién a lo establecido en la DRM 9 no podréa ser
atendida la solicitud técnica y se notificard al Titular de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

— Con el objetivo de mantener actualizado el control interno de equipos informaticos en la mesa
de ayuda se registraran todas las incidencias identificadas, en cumplimiento a las DRM 5,
DRM 6, DRM 9 de las Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.

— En caso de que el equipo informatico requiera reparaciéon de componentes electrénicos por

desgaste de uso, se registrara la solicitud en el sistema de tickets de la Direccién de
Informatica.

MANPRO-30032 CNDAA-OSFEM-EO
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ACTUALIZACION

Desarrollo
Unidad administrativa - Actmdao_l —
NOm. | Descripcién
Departamento de 1 Recibe folio de control para atencion de la solicitud
Infraestructura 'y Soporte técnica.
Tecnoldgico.

2 Verifica en el control interno de la mesa de ayuda ¢La
persona servidora publica tiene asignado el equipo
informatico que permita la atencién de la solicitud?
Si/No

3 No. Solicita a la persona servidora publica, copia simple
del formato de resguardo de bienes muebles signado por
los involucrados.

4 Si. Agenda cita mediante correo electrénico institucional
para analizar el requerimiento. Continua a la actividad 8.

5 ¢,Cuenta con equipo informatico que permita la atencién
de la solicitud técnica?

Si/No

6 No. Por politica concluye el procedimiento.

7 Si. Regresa a la actividad 4.

8 ¢ El equipo informatico presenta dafio fisico?

Si/No

9 No. Continua a la actividad 13.

10 Si. Persona servidora publica presenta copia simple del
acuse del escrito de notificacion de la DRM 9.

11 Cotejo ¢ El dafio corresponde con lo descrito en la DRM
9?

Si/No
12 No. Por politica concluye el procedimiento.

MANPRO-30032
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Unidad administrativa , ———
NGm. | Descripcién

13 Si. ¢ El equipo informético presenta dafo l6gico?
Si/No

14 No. Continua a la actividad 20.

15 Si. Se genera ticket en el sistema E-tickets del Poder
Legislativo.

16 Se da seguimiento a la atencién del ticket.
17 ¢ La solucion es satisfactoria?

18 |No. Regresa a la actividad 15.

19 | Si. Continua a la actividad 21.

20 | Atiende la peticion.

21 Recaba firma de conformidad en lo referente a la
atencion del reporte técnico.

22 Registra en el componente de mesa de ayuda la actividad
realizada y actualiza el control interno.

23 Entrega evidencia firmada por la persona servidora
publica que solicito la atencion del reporte técnico y firma
de la persona que atendié la solicitud.

Fin.
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Diagrama de flujo

Departamento de Infraestructuray Soporte Tecnolégico

=

A

1. Recibe folio de control para
atencion de la solicitud técnica.

3. Solicita a la persona servidora
publica, copia simple del No
formato de resguardo de bienes [%

muebles signado por los
inunhicradne

2. ¢ La persona servidora
publica tiene asignado el
equipo informético que permita
a atencion de la solicitud?

5. ¢ Cuenta con
equipo informatico
que permita la

atencion de la A
Lamian 7. Regresa a la

actividad 4.

4. Agenda cita mediante correo electrénico
institucional para analizar el requerimiento.

8. ¢ El equipo
informatico presenta
dafio fisico?

No

6. Por politica
concluye el

nraradimiantn

v Y
10. Persona servidora publica 9. Continua a la actividad
presenta copia simple del acuse 12
del escrito de notificacion de la
DRM 9.

13. ¢ El equipo 7 -
< informe';ico Sregenta Si 15. Se genera ticket en
R el sistema E-tickets del
dafio 16gico? Poder Legislativo.
11. ¢ El dafo
v corresponde con lo
A descrito en la DRM

14. Continua a la actividad v

belal

12. Por politica concluye el procedimiento.
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Departamento de Infraestructura y Soporte Tecnolégico

C
20.  Atiende la 18. Regresa a la 6. Se dla
eticion. actividad 15 seguimiento -~ a  la
P ' atencion del ticket.

A

\4
21. Recaba firma  de
conformidad en lo referente a
la atencién del reporte técnico.

A

17. ¢La
solucién es
satisfactoria

\ 4
22. Registra en el componente
de mesa de ayuda la actividad
realizada y actualiza el control
interno.

23. Entrega evidencia firmada 19. Continua a la
por la persona servidora actividad 21.

publica que solicit6 la atencion
del reporte técnico y firma de la
persona que atendid la

enliritud

Fin
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ANEXOS

Anexo 1: Formato “Informe Técnico de equipo informético” (0123 30032-24).
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Auditoria Superior del Estado de México OS FEM
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion . P ——
Departamento de Infraestructura y Soporte Tecnolégico %

o Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México
— PODER LEGISLATIVO —

Cuentas Claras, Mejores Gobiernos

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

ANEXO 1/0000 32001-23
INFORME TECNICO DE EQUIPO INFORMATICO

NUMERO DE FOLIO DEL SERVICIO EN LA MESA DE AYUDA 00000

FECHA: 00 00 00
EN ATENCION AL MEMORANDUM: OSFEM/UA/DP/XXX/2023
DATOS DEL RESGUADATARIO:
NOMBRE :

UNIDAD
ADMINISTRATI
VA:

e DESCRIPCION FISICA DEL EQUIPO INFORMATICO
EQUIPO MARCA MODELO INVENTARIO SERIE
INFORMATICO
CPU
MONITOR
TECLADO
MOUSE
LAPTOP
ELIMINADOR
UPS

e  DESCRIPCION LOGICA DEL EQUIPO INFORMATICO

MEMORIA  VELOCIDAD  CAPACIDAD DE  CAPACIDAD DE

INFI(E)%LI\J/IIE%CO INVENTARIO SERIE RAM DEL DISCQ DURO DISCE%.II_DXSC? LlE
INSTALADA PROCESADOR MECANICO 7
SOLIDO
CPU
LAPTOP

. APLICATIVOS INSTALADOS EN EL EQUIPO INFORMATICO:

EQUIPO SISTEMA .
INFORMATICO INVENTARIO SERIE OPERATIVO OFFICE ANTIVIRUS OTROS:
CPU
LAPTOP
Peso de la informacién que contiene el equipo Informacion que se ubica en:
informatico con numero de inventario Escritorio:

y serie MG | GB TB | Documentos:
: Descargas:
C:
Peso de la informacién que contiene el equipo Informacion que se ubica en:
informatico con numero de inventario Escritorio:
y serie MG | GB | TB | Documentos:
: Descargas:
C:
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OPINION TECNICA:

COMENTARIOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA RESGUARDANTE:

RESGUADATARIO PERSONA QUE RECIBE

NOMBRE DE LA PERSONA QUE AL MOMENTO TIENE

ASIGNADO EL EQUIPO INFORMATICO NOMBRE DE QUIEN RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
VOBO. PERSONAL TECNICO QUE INSPECCIONA
JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO EN SOPORTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
VO.BO. RESPONSABLE INFORMATICO DEL EDIFICIO VOEO.

RESPONSABLE DE EDIFICIO
NOMBRE ¥ FIRMA JEFE DEL DEPARTAMENTO DIST

NOMBRE Y FIRMA

Anexo 1 0123 30032-24
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ANEXOS DEL FORMATO (Anexo 0123 30032-24)

EQUIPO INFORMATICO: | INVENTARIO: | SERIE:
VISTA FRONTAL VISTA TRASERA VISTA LATERAL VISTA LATERAL INFORME TECNICO DEL
IZQUIERDA DERECHA EQUIPO
EQUIPO INFORMATICO: | INVENTARIO: | SERIE:
VISTA FRONTAL VISTA TRASERA VISTA LATERAL VISTA LATERAL INFORME TECNICO DEL
IZQUIERDA DERECHA EQUIPO
EQUIPO INFORMATICO: | INVENTARIO: | SERIE:

VISTA FRONTAL

VISTA TRASERA

VISTA LATERAL
IZQUIERDA

VISTA LATERAL
DERECHA

INFORME TECNICO DEL EQUIPO
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EQUIPO INFORMATICO: | INVENTARIO: | SERIE:

VISTA FRONTAL VISTA TRASERA VISTA LATERAL VISTA LATERAL INFORME TECNICO DEL EQUIPO
IZQUIERDA DERECHA

EQUIPO INFORMATICO: | INVENTARIO: SERIE:

VISTA FRONTAL VISTA TRASERA VISTA LATERAL VISTA LATERAL INFORME TECNICO DEL EQUIPO
IZQUIERDA DERECHA
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