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l.- INTRODUCCION

La Ley Organica de [a Asamblea Legislativa da| Distrito Federal, conforme 3 su
Articulo 81 establece la necesidad de contar con unidades administrativas y en el
articulo 83 dispene que entre ofras unidades administrativas. |a Tesoreria General
tendra las atribuciones que le sefale el Reglamento Para el Gobierno Interior y
ofras disposiciones que emita |a Asamblea.

En el articulo 62 del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asambles
Legislativa, establece |as atribuciones de |a Tesoreria General como unidad
responsable de la administracion y control de los recursos financieros de la
Asamblea.

El manual de organizacion de la Tesoreria General en Ia estructura organica
establece que se contara con la Unidad de Sistemas Financieros, misma que
depende directamente de |3 Tesoreria General. En dicho manual se estipula que Ia
Unidad de Sistemas Financieros tiene comao objetivo coordinar y supervisar la
integracion del programa de desarrollo informatico de la Tesoreria General y o
dpoyar en la operaciéon de |a Tesoreria General de |a Asamblea Legislativa
mediante el disefio, desarrollo, implementacién Y oOperacion de sistemas
automatizados de informacion. Derivado de lo anterior, se presenta el Manual de
Servicios de la Unidad de Sistemas Financieros por el gue se establecen las
normas, politicas y procedimientos de funcionamiento de dicha unidad.

Por lo que, con fundamento en el Articulo 50, fracciones || y lll, del Reglamento
para el Gobierno Interior de |a Asamblea, el Comité de Administracién expide el
presente “Manual de Servicios de Ia Unidad de Sistemas Financieros™: tiirnese
el presente manual a |a Tesoreria General para su aplicacion vy debidg
cumplimiento.

Asi lo proveyeron y autorizaron en la Ciudad de Mexico, a los seis dias del mes d
septiembre del dos mi| cinco, rubricas.

El presente Manual entrar4 en vigor al dia siguiente de sy autorizacion.
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[l.-  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento para el Gobierno Interior de |a Asamblea Legislativa
Federal.

#
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[l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que establezca la normatividad Yy politicas gque permitan
coordinar y supervisar |a integracion del programa de desarrollo informatico de la
Tesoreria General de Ia Asamblea Legislativa y apoyarla en su operacion,

mediante el disefio, implantacion Yy operacion de sistemas automatizados de
informacion.
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IV.- NORMAS Y POLITICAS

1

La Unidad de Sistemas Financieros dependiente de |a Tesoreria General
debera atender |a Operacion del sistema de informacion financiera gue
permita Ia Programacion, ejecucion. adecuacion, registro, seguimiento Y
evaluacion del gasto en concordancia con g Programa Institucional de
Desarrollo Informatico (PIDI) y en coordinacion con |3 Direccion General de
Informatica,

La Unidad de Sistemas Financieros debera realizar g seguimiento al
desarrollo, implantacion, administracion, monitoreo y operacisn optima de la
red informatica de Ig Tesoreria General, que permita soportar g trabajo de
las areas operativas conforme a la normatividad establecida.

Los usuarios de log sistemas deberan Presentar el Formato "Solicitud de
Modificaciones gz Sistema Integral de |a Tesoreria (SIT)”, USEF-
01/SMSIT (solicitud de modificaciones al SIT); debidamente requisitado,

Con: modificacién a los sistemas por cambios €N la normatividad, por
inconsistencias en dichos programas o aplicaciones informaticas: para su
atencion por parte de la Unidad de Sistemas Financiems, liberando con |a
firma del jerarquico responsable del 4res que solicitd el servicio |3
aceptacion de |os servicios prestados.

El titular de |a Unidad de Sistemas Financieros deberd coordinar la
instalacion y difusien de las nuevas versiones del software 5 aplicar a las
areas operativas.

La Unidad de Sistemas Financieros a través de |a Subdireccian de
Sistemas debers mantener y alentar mecanismos de coordinacién con las
areas usuarias, g efecto de garantizar |5 Optima operacién de los sistemas
de informacion de |a Tesoreria General,

La Unidad de Sistemas Financieros a traves de |3 Subdireccién de Soporte
Técnico debera coordinar e| mantenimiento a los equipos de cémputo de la
Tesoreria General, con base en el calendario anual de mantenimiento
aprobado por Ia Oficialia Mayor,

materia de fallas o inconsistencias de| equipo de co
areas usuarias de la Tesoreria General: Formato
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Inconsistencias”, USF-01/RFI.

8. El titular de la Unidad de Sistemas Financieros debera vigilar el uso y
rendimiento de los equipos de computo asignados a los sistemas de
informacion e identificar |os problemas que originen los consumos
excesivos de recursos, aplicando las medidas correctivas correspondientes.

9. La Unidad de Sistemas Financieros debera administrar las bases de datos,

controlando las versiones y mantenimientos a los sistemas operativos y
licencias de uso de software.

10. La Unidad de Sistemas Financieros debera aplicar politicas especificas
para la seguridad de los sistemas, controlando el acceso a la base de datos
y a la red informatica de acuerdo = la infraestructura existente.

1. El ftitular de la Unidad de Sistemas Financieros debera coordinar y
supervisar el Programa de Desarrolio Informatico de la Tesoreria General
€N concordancia con el Programa Institucional de Desarrollo Informatico
(PIDI) y evaluar la integracién de los nuevos productos en materia de
tecnologia de informacion aplicable a la Tesoreria General, considerando
su viabilidad y presentar las propuestas correspondientes.

12, La Unidad de Sistemas Financieros debers establecer y mantener
actualizado el sistema de registro y control de los nodos y las direcciones |P
de la red de datos, de Ia Tesoreria General.

13. La Unidad de Sistemas Financieros debera coordinar supervisar y dar

14.  La Unidad de Sistemas Financieros ser4 responsable de coordinar y
supervisar las acciones Para la instrumentacién de programas de
capacitacion al personal de |a Tesoreria General en el uso Y aplicacion de
los sistemas automatizados del procesamiento de informacion de |a
Tesoreria General,

15.  El presente Manual ser de estricta observancia para todas las areas de |a
Tesoreria General involucradas en el proceso de cambio de alguna
aplicacion o sistema y debera aclualizarse cuando la Comisién de Gobier
0 el Comité de Administracién o determine conveniente,
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V. PROCEDIMIENTO.
TG-USF-01-01 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD

DE MODIFICACION DE SISTEMAS FINANCIEROS Y
REPORTES DE FALLAS O INCONSISTENCIAS

A.- Organos v Unidades Administrativas Participantes:

TG Tesoreria General

USF Unidad de Sistemas Financieros
SDS Subdireccion de Sistemas

SDST Subdireccion de Soporte Técnico
AS Area solicitante

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar al personal responsable de la administracién de los sistemas vy \}j
equipos de computo las normas, politicas, criterios tecnicos y metodologia
especifica para proporcionar el servicio de manera oportuna, dando cumplimiento

a la Normatividad Técnica en Tecnologias de Informacion de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

C.- Normas y Politicas Especificas:
Consultas no planeadas

1. La Subdireccion de Sistemas debera atender los requerimientos de
explotacion de la informacion por parte de los usuarios no prevista por los
sistemas de la Tesoreria General, conforme a lo siguiente:

¢ Alimentacion de informacion, cuando ésta pueda realizarse de
forma automatizada.

« Transferencia de informacion a las computadoras personales
los usuarios.

« Explotacion de datos.

e Actualizacion de la bitacora de cambios.

TG-USF-01-01
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Difusion de versiones

2. La Subdireccion de Sistemas debers coordinar la instalacion de las nuevas
versiones del sistema de la Tesoreria General en las areas operativas,
conforme a lo siguiente:

Instalacion de nuevas versiones derivadas de las actualizaciones
realizadas.

Difusion a las diferentes areas de las actualizaciones realizadas.
Capacitacion a los usuarios de la Tesoreria General en |a
operacion.

Capacitar a los usuarios de la Tesoreria General en las nuevas
versiones.

Mantenimiento y optimizacién del sistema

3. La Subdireccién de Sistemas debera realizar los cambios y modificaciones
necesarias para satisfacer las solicitudes de mantenimiento de las areas
operativas, conforme a lo siguiente:

TG-USF-01-01

Evaluacién de solicitudes de mantenimiento.
Elaboracion del anélisis de costo beneficio.
Elaboracion del diseno l6gico para atender la solicitud de
modificacion.

Realizacion de las modificaciones pertinentes.

Disefio de pruebas de calidad.

Evaluacion del impacto que las modificaciones realizadas pudieran
tener.

Elaboracién y actualizacion de la documentacion.

Elaboracion y actualizacion de [os manuales técnicos y d
usuarios.

Actualizacién de catalogos.
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Analisis y evaluacion de nuevos requerimientos de los sistemas

4. La Subdireccién de Sistemas debera atender las  solicitudes de
mantenimiento y fallas de los sistemas de la Tesoreria General reportadas
por las areas operativas, conforme a lo siguiente:

Analisis, evaluacidn y dictaminacién de |as solicitudes de
mantenimiento realizadas por los usuarios,

Integracién del control de fallas.

Integracion de los diversos requerim lentos.

Elaboracion y actualizacion de la bitacora de errores.

Seguimiento y control del mantenimiento.

Administracién de recursos de computo

5. La Subdireccion de Soporte  Técnico debers vigilar la utilizacion y
desempefio del equipo de cémputo asignados a |[a Tesoreria General e
identificar los problemas que genere e Uso de estos recursos, conforme a g
siguiente:

* Monitoreo de los sistemas de produccion.

* Elaboracion y actualizacion del inventario del equipo de computo y
Su ubjcacion,

* Monitoreo de Ia red informatica.

Administracién de las bases de datos

6. La Subdireccion de Soporte Técnico deberd mantener gl control de |as
aplicaciones, versiones, mantenimientos, respaldos e integridad Y sequridad
de las bases de datos de los sistemas de |a Tesoreria General, conforme
lo siguiente:

\

Elaboracion y actualizacion del diccionaria de datos.
Seguimiento de control de versiones.

Realizacion de respaldos periddicos

Realizacion de auditorias de consistencia de datos.
* Monitoreo de Ia bitacors de la base de datos.

TG-USF-01-01
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Seguridad

7. La Subdireccion de

Soporte  Técnico debera aplicar |as politicas
establecidas para el acceso a los sistemas de informacién de la Tesoreria
General, conforme a o siguiente:

= Control de aCCesos a los sistemas de informacion,

Control de accesos d las bases de datos.
Control de acecesos 2 la red informatica.

Evaluacion de nuevos productos

8. La Subdireccion de Soporte Técnico debers evaluar nuevos productos en
Mmateria de tecnologias de inf

ormacion que puedan ser relevantes para
Tesoreria General, conforme a lo siguiente:

* Investigacién de avances en materia de tecnologia de informacian,
* Evaluacion de |a viabilidad en |a implantacién de nuevos
s productos.

TG-USF-01-01
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D.- Descripcién del procedimiento:

TG-USF-01-01 PRDCEDIMIENTD_ PARA LA ATENCION DE SOLICITUD
DE MODIFICACION DE SISTEMAS FINANCIEROS Y
REPORTES DE FALLAS O INCONSISTENCIAS

[ AREA Y/O No. ; ACTIVIDAD
- RESPONSABLE
Titular del Area Solicitante 1 Presenta solicitud al Titular de |a
(AS) Unidad de Sistemas Financieros, de
acuerdo a las necesidades del area,
requisitando: | X
1
» Formato “Solicitud de '
Modificaciones al SIT”, USF-
_ 01/SMSIT;
e Formato “Reporte de Fallas o
| Inconsistencias”, USF-01/RFI.
Titular de la Unidad de 2 Recibe solicitud en el formato
Sistemas Financieros correspondiente,
(USF)
3 Analiza especificaciones, estableca

prioridades y determina su atencién.

I ¢A que se refiere la solicitud?

Son  Modificaciones  al Sistema
Informatico de |a Tesoreria General,

Pasa a la siguiente actividad

Son Fallas o inconsistencias del
equipo de computo.

Pasa a la Actividad Namero 10 —
| ..

TG-USF-01-01 /;
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“AREA Y/O No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE

4 Instruye y turna Formato “Solicitud
de Modificaciones al SIT”, USF-
01/SMSIT; al  Subdirector de
Sistemas para su atencion.

Subdirector de Sistemas 5 Realiza las acciones conducentes

(SDS) para atender la solicitud del usuario
del sistema.

6 Realiza las pruebas necesarias para

comprobar la eficiencia de las
modificaciones realizadas al sistema. |~

7 Solicita la aceptacion por parte del
usuario solicitante.

éAprueba las modificaciones?

No. Pasa a la siguiente actividad.

Si. Pasa a la actividad ntimero 9

8 Corrige deficiencias detectadas por el
usuario.
Titular del Area Solicitante 9 Recibe de conformidad y libera el
(AS) servicio, firmando de aceptacién en el
Formato “Solicitud de
Modificaciones al SIT”, USF-
01/SMSIT.

Pasa a la Actividad Nimero 16

Subdirector de Soporte 10 Recibe del Titular de la Unidad de
Técnico Sistemas Financieros Instrucciones y
(SST) Formato “Reporte de Fallas o

Inconsistencias”, USF-01/RFI, para ;
su atencion. %
‘:/“'

TG-USF-01-01
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[ " AREAY/O No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE : ! ' Bt
11 Realiza las acciones conducentes

para atender la solicitud, gestionando
ante la Oficialia Mayor el servicio
requerido.

12 Da seguimiento a la gestién y verifica
la atencién oportuna.

13 Solicita la aceptacion por parte del
usuario solicitante.

¢Aprueba el servicio?

No. Pasaa la siguiente actividad.

Si. Pasa a la actividad namero 15

14 Gestiona la atencion de la deficiencia
detectada por el usuario.

Titular del Area Solicitante 15 Recibe de conformidad y libera el
(AS) servicio, firmando de aceptacion en el
Formato “Reporte de Fallas o
Inconsistencias”, USF-01/RF|.

Subdirector de Sistemas 16 Informa al titular de la Unidad de
(SDS) ylo Sistemas Financieros que ha sido
Subdirector de Soporte atendida la solicitud y archiva copia
Técnico del formato.,

(SST)

i

TERMINA PROCEDIMIENTO

TG-USF-01-01
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E.- Formatos utilizados

USF-01/SMSIT “Solicitud de Modificaciones al SIT

—_—

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Il LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS

FECHA: (1)

| SOLICITUD DE MODIFICACIONES AL S|T

| NOMERE DEL MGODULO & MODIFICAR:

DESCRIPCION DE L& MODIFICACION
‘ (3)

! DEBIDO A
(4)

e el e

| NOTAS DE LA UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS

(5)
| SOLICITO ATENDID RECIBIO DE
| CONFORMIDAD
(6) (7) (8)
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA, NOMERE, FIRMA Y FECHA

]

TG-USF-01-01
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Instructivo de Llenado del Formato
USF-01/SMSIT Solicitud de Modificaciones al SIT
CAMPO i SE DEBERA ANOTAR L
1. La fecha en que solicitan la modificacian.
2. El usuario anotara el sistema en cuestion. |
3. El usuario describira detalladamente lo que se desea modificar, \
| 4. El usuario escribira la justificacion por la cual se requiere la X
modificacion.
b: El personal adscrito a la Unidad de Sistemas Financieros describira los
resultados de la solicitud de modificacion.
6. El nombre y firma del usuario solicitante.
7. El nombre y firma de la persona adscrita a la Unidad de Sistemas
Financieros que atendié la solicitud,
8. El nombre y firma del usuario, asi como Ia fecha en que recibio el
servicio.

TG-USF-01-01



| Siancl, Asamblea Legislativa del Distrito Federal |
5*%%‘ e | | Tesoreria General = ‘
Pore” Unidad de Sistemas Financieros
| LI LEGISLATURA |
Manual de Servicios de la Unidad
de Sistemas Financieros Hoja 17 de 18
ALDF-ESP-TG-USF-01
| | Fecha de Actualizacion: 06 /097 2005 |

USF-01/RFI “Reporte de Fallas o Inconsistencias”

1l LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ]
Il LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS

REPORTE DE FALLAS O INCDNSISTENC!AS, USF-01/RFI
NOMBRE DEL USUARIO: (2)

FECHA: (1) .

e s Y
DESCRIPCION DEL EQUIPO Y NUMERGC DE INVENTARIO
(3)

DESCRIPCION DE LA FALLA O INCONSISTENCIA
(4)

= BT =]

NOTAS DE LA UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS -
(5) '

B e e e e

=. e e DS R T S S H et
SOLICITO ATENDIO RECIBIO DE
CONFORMIDAD
(7) = (8)
NOMBRE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA, | NOMBRE, FIRMA Y FECHA

TG-USF-01-01
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Instructivo de Llenado del Formato
USF-01/RFl Reporte de Fallas o Inconsistencias

CAMPO SE DEBERA ANOTAR

1. La fecha en que solicitan la modificacion,

2. Nombre del usuario del equipo reportado.

3. El usuario describira detalladamente el equipo de computo; asi como
anotara el nimero de inventario, incluyendo nimero de serie y modelo,

4. El usuario describira la falla o inconsistencia del equipo.

| 5 El personal adscrito a la Unidad de Sistemas Financieros describira los

resultados de la gestion realizada ante la Oficialia Mayor, incluyendo |
datos del prestador de servicios que atendio el reporte.

6. El nombre y firma del usuario solicitante.

5 El nombre y firma de la persona adscrita a la Unidad de Sistemas
Financieros que atendio la solicitud.

8. El nombre y firma del usuario, asi como la fecha en que recibié el |
servicio.

TG-USF-01-01




