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I.  INTRODUCCION.-

Conforme a lo dispuesto por el articulo 26 apartado B, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la responsabilidad de normar y coordinar el Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geografica estara a cargo de un organismo con autonomia técnica y de gestion, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

Asi mismo, la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica reconoce que el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia es un organismo publico con autonomia técnica y de gestién, personalidad
juridica y patrimonio propios, responsable de normar y coordinar el referido Sistema.

La estructura basica del Instituto, asi como las atribuciones de las y los servidores publicos y Unidades
Administrativas que la conforman, han sido detalladas en el Reglamento Interior del mismo, el cual fue
aprobado por su Junta de Gobierno el 25 de marzo de 2009, en términos de su acuerdo No. 3¥I11/2009,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 31 de marzo del mismo afio y sus respectivas
modificaciones, siendo la Ultima la publicada en DOF el 21 de febrero de 2018.

El propésito de este manual es servir como fuente de consulta en el desarrollo de los procedimientos que
describen los pasos a efectuarse de manera secuencial y cronoldgica para el logro de sus objetivos y esta
dirigido al personal de la Coordinacion General de Informatica. Ademas, se presentan los diagramas de flujo
correspondientes, a fin de que la comprensién del documento sea lo mas completa posible.

Con el objeto de mantener actualizados los procedimientos que integraron el manual, se realizaran revisiones
que permitan mejorarlos y simplificarlos para obtener el 6ptimo desarrollo de las funciones asignadas al &rea.
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a)

b)

c)

d)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1. Ley de la Propiedad Industrial;

b.2. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;
b.3. Ley Federal del Derecho de Autor;

b.4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;
b.5. Ley General de Bienes Nacionales;

b.6. Ley General de Responsabilidades Administrativas;

b.7. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, y

b.8. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Reglamentos:
c.1l. Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial;
c.2. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, y

c.3. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Documentos Administrativos:

d.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
por cualquier interesado (a) en la direccién electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

d.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado (a) en el Portal de Transparencia del Sitio Web institucional ubicado
en la direccion electrénica:
http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgpdppso.htm
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/
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10.

11.

12.

13.

GLOSARIO Y SIGLAS.-

Activo: La informacién, base de datos, programa de cémputo, bien informatico fisico, solucién
tecnoldgica, sistema o aplicativo, relacionados con el tratamiento de la misma, que tengan valor para la
Institucion para lograr los objetivos propuestos;

Administrador(es) del Proyecto: Persona(s) adscrita(s) al area conceptual, responsable de gestionar
las etapas de un proyecto informatico;

Administrador(es) del Servicio: Las o los especialistas técnicos designados por una o un Responsable
de servicio para administrar un recurso 0 conjunto de recursos necesarios para proporcionar un servicio
tecnolégico determinado;

Administrador del Sistema: Persona adscrita a la Subdireccion de Apoyo Tecnoldgico a la Adquisicion
y Contratacion de las TIC, encargada de recibir, asignar y controlar las solicitudes de servicio dirigidas a
dicha érea;

Analisis de Riesgos: El uso sistematico de la informacién para identificar las fuentes de vulnerabilidades
y amenazas a los activos de las Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones (TIC), efectuar la
evaluacion de su magnitud o impacto y estimar los recursos necesarios para eliminarlas o mitigarlas;

Area(s) de Soporte Tecnolégico o AST: Area(s) responsable(s) de llevar a cabo las labores de apoyo
directo en materia informética en las direcciones generales adjuntas y en las coordinaciones estatales del
INEGI,

Archivo Consolidado: Imagen o documento en PDF, procesado para permitir el reconocimiento de
caracteres o digitalizacion del texto;

Area(s) Contratante(s): La facultada en cada Unidad Administrativa para realizar procedimientos de
contratacion, a efecto de adquirir o arrendar bienes informaticos o contratar la prestacién de servicios
informaticos en el Instituto;

Area(s) Desarrolladora(s): Areas involucradas de forma directa en el desarrollo de codigo fuente,
maodulos, funcionalidades y otros elementos de un sistema informatico;

Area(s) Requirente(s): Area(s) solicitante(s) de informacion de gestién tales como: Junta de Gobierno y
Presidencia, Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto; Organo Interno
de Control, entre otras, o aquella(s) que solicita(n) o requiere(n) la adquisicién o arrendamiento de bienes
0 la prestacién de servicios, o aquella(s) que lo(s) utilizara(n);

Area(s) Técnica(s): Area(s) de la Coordinacién General de Informatica responsable(s) de proporcionar
un servicio informatico;

Banco de Conocimiento: Coleccién de contenidos que comprenden manuales y procedimientos de tipo
tecnoldgico, creados comunitariamente con el fin de compartir el conocimiento generado en el Instituto
para proporcionar una solucion autodidacta a los usuarios;

Bien(es) Informatico(s): Todo(s) aquel(los) bien(es) relacionado(s) con Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Bosquejo de Modelo Arquitecténico: Traza inicial de la estructura del sistema que incluye componentes
de software y las relaciones entre estos;

Captura: La acciéon de transferir la informacion contenida en los documentos fuente a medios
electrénicos;

Captura Optica: La accion de transferir imagenes y/o caracteres alfanuméricos a medios electrénicos;
CGl: Coordinacién General de Informatica;

Compra Directa u Orden de Servicio: El documento a través del cual se formalizan las adquisiciones,
arrendamientos o servicios segun corresponda y cuyo monto sea inferior a 300 veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA);

Comunidad Informatica: Sitio en la intranet institucional donde se publica todo instrumento normativo,
administrativo o de coordinacidon que emita la CGI adicionalmente a los mecanismos establecidos en el
Instituto para tal fin, conforme sea procedente;

DACGI: Direcciones de Area de la Coordinacién General de Informatica: Direccion de Innovacion y
Desarrollo, Direccion de Planeacién y Normatividad Informatica, Direccion de Coémputo y
Comunicaciones, Direccidon de Desarrollo de Sistemas de Informacién, Direccion de Integracion de la
Informacién en Bases de Datos, Direccién de Investigacion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, Direccion de Servicios Informéticos en el D.F. y Direccidon de Provision de Bienes y
Servicios Informaticos;

Dictamen de Viabilidad Técnica: Documento emitido por la Oficina de Coordinacion de Proyectos
Informaticos (OCPI), el cual autoriza la ejecucién de un proyecto de informatico;

DIIBD: Direccién de Integracion de Informacion en Bases de Datos;
Digitalizador: Persona especializada en transferir informacion utilizando métodos y equipos épticos;

Documentos Fuente: Documento original (cuestionarios, actas, cuadernos, certificados entre otros), que
el cliente entrega para su procesamiento;

DPI: Departamento de Planeacion Informatica;

DPNI: Direccion de Planeacién y Normatividad Informatica;

Enlace(s) Informatico(s) (El): La persona en una Unidad Administrativa (UA) responsable de apoyar y
acordar con la Coordinacion General de Informatica lo relacionado con la coordinacion de la funcion

informatica al interior de la UA de su adscripcion;

Entorno Estratégico: Aspectos normativos, econémicos, laborales, etc., que pueden afectarse y/o influir
en la situacién informatica;

Especialista del Registro de Soporte Técnico: Personal adscrito a la SATACTIC, que realiza las
actividades de registro y seguimiento de las 6rdenes de servicio a través del Sistema de Mesa de Ayuda,;

Gestor de Videoconferencia: Personal designado por los Enlaces Informaticos en acuerdo con los
titulares de sus Unidades Administrativas, encargado de recibir y tramitar las solicitudes de servicios que
reciban del personal de sus Unidades Administrativas;
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Grupo Multidisciplinario o GM: Equipo de trabajo conformado por personas de diferente especialidad,
y posiblemente diversas Unidades Administrativas del Instituto, que realizan una tarea en comun;

Herramientas Informaticas: Conjunto de programas de computo que pueden incluir procesador de texto,
hoja de calculo, presentaciones electrénicas y aplicaciones de captura desarrolladas por el cliente;

Incidente: La reduccién en la calidad o interrupcién no planificada de un servicio de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones;

Integridad: Propiedad de mantener la exactitud, la correccion de la informacién y sus métodos de
proceso;

Intranet: Red informatica que utiliza la tecnologia del protocolo de Internet para compartir informacion,
sistemas operativos o servicios de computacion dentro del Instituto;

Lider de Desarrollo: Persona que representard, dirigira y coordinara al area que desarrolla el proyecto
informatico durante todas sus etapas;

OCPI: Oficina de Coordinacion de Proyectos Informaticos, grupo de trabajo colegiado de caréacter técnico
que se encarga de definir y mantener los estandares de los procesos relacionados con el manejo de los
proyectos relacionados con las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

PETIC: Plan Estratégico de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones;
POIA: Programa Operativo Informatico Anual;

Promotor del Proyecto o Promotor (PP): El equipo conformado por personal del area operativa
responsable del tema objeto del Proyecto de TIC, el Director de Informatica de la UA correspondiente y,
en su caso, el Enlace Informético;

Proyecto informatico: El sistema de cursos de accion simultdneos y/o secuenciales que impliquen el
uso, desarrollo o incorporacién de recursos informaticos como componentes significativos y necesarios
para el logro de sus objetivos. Es un planteamiento total o parcial de un plan en el que se utilizan,
desarrollan o incorporan recursos informaticos de manera extensiva;

Provision de Bienes y Servicios Informaticos Menores: Todas las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios al amparo del Articulo 59 de las Normas en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INEGI, los cuales tienen que ver con el monto y los umbrales autorizados;

Responsable de Garantias: Persona adscrita a la Subdireccién de Apoyo Tecnholégico a la Adquisicion
y Contratacion de las TIC (SATACTIC), encargada de atender las solicitudes de servicio de insumos,
refacciones y equipo de cOmputo personal con garantia vigente;

Responsable de Proyecto: La o el servidor publico del Instituto que tiene la responsabilidad de
administrar y coordinar las etapas, actividades, tareas, recursos y personal necesario para generar un
servicio;

Responsable de Seguimiento a Contratos: Persona adscrita a la SATACTIC, encargada de atender
las solicitudes de servicio al equipo de cédmputo personal que cuenta con contrato de reparacion vigente;
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Responsable(s) de Servicioo RS: La o el servidor publico del Instituto al que se ha asignado la
responsabilidad sobre la administracion y coordinacion de un servicio informético;

Responsable de Servicio Interno: Persona adscrita a la SATACTIC, que se encarga de atender las
solicitudes de servicio del equipo de cémputo personal que no cuenta con garantia ni contrato de
reparacion vigente, asignadas a dicha area;

Riesgo: Probabilidad de que suceda la amenaza o el evento no deseado sobre los activos de TIC, al
presentarse puede causar una pérdida o dafio sobre éstos, puede ser producto de una vulnerabilidad y
debe preverse su mitigacion;

RNI: Red Nacional de Informacion;

SAPFIN: Sistema de Administracion Presupuestal y Financiera, fuente oficial de la informacion
presupuestaria disponible en el SIA Metas, de las macroactividades que forman parte de los programas
presupuestarios del Instituto;

SASTI: Subdireccién de Administracion de Servicios de Tecnologias de Informacion;

SATACTIC: Subdireccion de Apoyo Tecnologico a la Adquisicidn y Contratacion de las TIC;

Seguridad Informatica: Técnicas desarrolladas para proteger los equipos informaticos individuales y
conectados en una red frente a dafios accidentales o intencionados;

Servicios Informaticos: Todos aquellos servicios relacionados con TIC;
SIA: Sistema Integral de Administracion que funge como herramienta de consulta de datos del personal;

SIA-Gestidon: Médulo del SIA gue tiene como finalidad mejorar el flujo de la gestién de la correspondencia
en el Instituto;

SlA-Investigaciones de Mercado o SIA-IM: Subsistema del SIA que permite automatizar el proceso de
Investigaciones de Mercado, desde la solicitud, hasta la generacién del Expediente de la Investigacion,
incluyendo la comunicacion con las o los proveedores,asi como contar con una base de datos de consulta
de las investigaciones de mercado realizadas en el INEGI;

SlIA-Inventarios: Mddulo de inventarios de bienes instrumentales del SIA;

SIA-Metas: Herramienta informatica utilizada por las Direcciones Generales del Instituto para registrar
los avances programéticos de sus macroactividades;

SIA-Software: Médulo que permite la administracién de licencias de software en el ambito institucional,
SNIEG: Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
SNTI: Subdireccién de Normatividad en Tecnologias de Informacion;

Soporte Informéatico: Personal del Instituto que desarrolla el grupo de actividades destinadas a asistir a
los usuarios para resolver problemas en el uso de los servicios tecnoldgicos, programas o equipos;

Soporte Técnico: Actividad que consiste en proporcionar un rango de servicios de asistencia técnica a
los usuarios para solucionar algin problema al utilizar los servicios informaticos o los recursos de TIC;
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

SPIT: Subdireccién de Proyectos de Integracion Tecnoldgica;

Subdireccidon Responsable de la Investigacion: La Subdireccion de Investigacién y Desarrollo de
Sistemas para Tratamiento de Informacion, la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de Sistemas
para Visualizacién de Informacién, la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Servicios Web, y/o la
Subdireccién de Apoyo al Desarrollo de Sistemas, todas de la Direcciéon de Investigacién y Desarrollo de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones;

Subdireccion Responsable de Servicio: Cualquier Subdireccion de la CGl encargada de proporcionar
un servicio informéatico;

Supervisor o Supervisora: Persona que se encarga de administrar la Captura de datos y/o la
Digitalizacién de informacion, del personal asignado a su grupo de trabajo;

SSI: Subdireccién de Seguridad Informatica;

Técnico de Servicio: Persona adscrita a la SATACTIC que se encarga de reparar el equipo de cémputo
personal que no cuenta con garantia ni contrato de reparacion vigente, asignadas a dicha area;

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones; herramientas y métodos empleados para recabar,
retener, manipular, distribuir y transmitir informacién;

Umbrales: Montos asignados a las diferentes areas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INEGI, para llevar a cabo los procedimientos de Licitacion, Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas y Adjudicaciones Directas para la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios;

Unidad(es) Administrativa(s): Junta de Gobierno y Presidencia del Instituto, las Direcciones Generales,
las Coordinaciones Generales y el Organo Interno de Control del Instituto;

Validacién: Asegurar cuantitativa y/o cualitativamente la informacion, y

Vulnerabilidad: La debilidad en la seguridad de la informacion dentro de una organizacién, que
potencialmente permite que una amenaza afecte a un activo de TIC.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-
Describir en forma clara y sencilla los procedimientos que se llevan a cabo en la Coordinacién General de
Informatica (CGI) mediante la presentacion de actividades y politicas que regulan su operacion, a fin de dar a
conocer el funcionamiento interno de las areas de la CGl, asi como los puestos responsables de su ejecucion.
V. POLITICAS GENERALES.-

1. La CGl sera el area encargada de atender las necesidades informaticas del Instituto.

2. LaCGldebera atender las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes informaticos
que requieran las Unidades Administrativas del Instituto.

3. LaCGl atendera los servicios de mantenimiento de la infraestructura informética requeridos por las areas
del Instituto.

4. Para el desarrollo de los sistemas de informacion y de las investigaciones, sera necesario contar con una
solicitud que dé inicio al procedimiento.

5. Para la conclusién del sistema de informacién y de la investigacion, serd necesario contar con el visto
bueno de la o el cliente o la o el usuario.

6. Las acciones de seguridad informatica serdn responsabilidad de la Direccibn de Planeacién y
Normatividad Informética, a través de la Subdireccion de Seguridad Informatica (SSI).

7. La SSI sera responsable de establecer y mantener las normas, directivas, procedimientos y politicas de
seguridad.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-
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1. Elaboracidn y/o Actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién
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1. Obijetivo.-

Contar con una herramienta que permita visualizar la situacion que tiene el Instituto en materia de tecnologia

informatica, asi como sus tendencias y usos, con el fin de optimizar los recursos financieros, humanos y

técnicos, encaminados a una gestion eficiente de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC).

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Coordinacion General de Informéatica, a la Direccién de Planeacion y
Normatividad Informética.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (PETIC) se presentara como
version Unica y tendré un ambito institucional.

3.b. El PETIC considerado a mediano y largo plazo serd aquél cuyo horizonte de planeacién abarque un
periodo de 6 afos.

3.c. La revision y publicacion del PETIC debera realizarse anualmente y en ella se actualizara el diagndstico
institucional de la funcién informatica y se analizara el avance de los proyectos informaticos.

3.d. La informacién sobre la situacién informatica institucional que presentard el PETIC serd de caracter
cuantitativo y cualitativo.

3.e. EI PETIC se entregara en formato impreso a la Presidencia del INEGI y a la Coordinacién General de
Informatica (CGI) y en formato electrénico a las o los titulares de las Direcciones de Area de la CGl y
Enlaces Informaticos (El).

3.f. EIPETIC y demas documentos relacionados con el proceso de planeacion, se publicaran para su consulta
en la pagina de Intranet en la comunidad informatica.

3.9. ElI PETIC Institucional debera alinearse a los objetivos institucionales.
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Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Planeacion y | 1. Determina si el PETIC requiere actualizarse o
Normatividad Informatica integrar uno nuevo.
(DPNI)
¢ Es actualizacion?
No.
2. Define el entorno estratégico con base en el
marco juridico institucional.
3. | Recaba informacion, a través de correo
electronico, con las o los El y Direcciones de
Area de la Coordinacion General de Informatica
(DACGI), sobre la situacion informatica actual
de su ambito.
4. Realiza andlisis de Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas (FODA).
5. Instituye lineas estratégicas alineadas al
andlisis FODA.
6. Establece propuestas de estrategias de accion
y sus objetivos a corto y mediano plazo.
7. Integra version preliminar del PETIC a mediano | Version preliminar  PETIC
plazo. (electrénico).
8. Envia por correo electrénico el PETIC a las | Version preliminar PETIC
DACGI, a la CGl y a las y los El del Instituto | (electronico).
para su revision y visto bueno.
9. Prepara la version definitiva del PETIC y la | PETIC (original).
entrega impresa a las DACGI, a la CGl y a las
o los El.
CGl 10. | Recibe, revisa y entrega mediante nota, en | PETIC (original).

forma impresa a la Presidencia del INEGI, el
PETIC.

Nota (original).
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ACTIVIDAD
C DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CGl 11. | Realiza presentacion del PETIC a la Oficina de | Presentacion del PETIC

Coordinacién de Proyectos Informaticos (OCPI) | (electrénico).
para su conocimiento.

12. | Acuerda con la Presidencia del INEGI la
presentacion del PETIC.

13. | Efectta la presentacion del PETIC a la o el | Presentacion del PETIC
Presidente del INEGI, para su conocimiento y | (electronico).
establece con la DPNI su publicacién.

DPNI 14. | Publica el PETIC en Comunidades | PETIC (electronico).

Digitales/Proyectos Institucionales de la
Intranet.

15. | Solicita a las DACGI y a las o los El, a través | Oficio (original y copia).
de correo electrénico u oficio, la cartera de
proyectos que soportaran los objetivos
definidos en las estrategias correspondientes,
para el afio subsecuente.

16. | Recibe e integra cartera de proyectos del afio | Cartera de proyectos
subsecuente, para dar cumplimiento a los | (electrdnico).
objetivos del PETIC.
CONTINUA, EN EL PROCEDIMIENTO DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO INFORMATICO
ANUAL.
Si. (Viene de la actividad No. 1.)

17. | Revisa con las DACGI el cumplimiento y/o | PETIC (electroncio).
ajuste a los objetivos estratégicos del PETIC, | POIA (electrénico).
con base en el POIA y la situacion del entorno
actual.

18. | Valida el avance de los procesos y proyectos | PETIC (electronico).
que dan cumplimiento a los objetivos de cada | POIA (electrénico).
una de las estrategias.

19. | Revisa y ajusta las estrategias y objetivos del | PETIC (electrénico).
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Institucionales.

Fin de procedimiento.

Informacién y Comunicaciones (PETIC). MlE(s) Z‘glzé 17
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPNI 20. | Publica en la Intranet la version actualizada del | PETIC (electrénico).
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1.

Objetivo.-

Integrar el POIA de la Coordinacion General de Informéatica (CGI) y de las y los Enlaces Informéaticos (El),
mediante el registro de la situacion y avance programatico en la herramienta auxiliar para la administracion de
proyectos, a fin de dar a conocer el estado que guardan los proyectos y procesos informaticos que lo
conforman.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Coordinacion General de Informéatica, a la Direccién de Planeacion y
Normatividad Informética, a las Direcciones de Area de la Coordinacién General de Informatica, a la
Subdireccién de Planeacién y Seguimiento a Procesos y Proyectos, al Departamento de Planeacion
Informatica y a los Enlaces Informéticos.

Politicas de Operacién.-

El POIA de la CGI debera quedar integrado por el Departamento de Planeacion Informatica (DPI), a mas
tardar el mes de febrero de cada afio.

Las Direcciones de Area de la CGl (DACGI) y las o los El deberan proporcionar toda la informacion
solicitada por el Departamento de Planeacion Informatica en los formatos: Listado de Proyectos/Procesos-
Requerimientos Informéticos (Anexo 1), Ficha de Proceso (Anexo Il), e Informacion Minima Necesaria
(EDT) (Anexo lll), segun corresponda, a fin de que sus procesos y proyectos sean dados de alta en la
herramienta de gestién de la CGl.

Las DACGI y las o los El deberdn mantener actualizada la Herramienta auxiliar para la administracion de
proyectos,(HAAPP) con el reporte de actividades y porcentaje de avance mensual registrado por cada
uno de los procesos y proyectos que integran su POIA vigente, los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente al que se esté reportando.

El reporte registrado en la HAAPP con respecto al avance mensual de los procesos y proyectos, se
utilizara como insumo para actualizar las Metas Presupuesto de Egresos de la Federacion (MPEF) del
Médulo de Metas Institucionales del Sistema Integral de Administracion (SIA-Metas), dentro de las fechas
limites establecidas por la Direccién de Analisis y Control Presupuestal.

Los requerimientos de informacién solicitados por las areas normativas, sobre el avance del programa de
trabajo vigente, deberan ser atendidos por el Departamento de Planeacion Informéatica (DPI), de acuerdo
a los lineamientos establecidos para tal efecto.

A fin de estandarizar el quehacer informatico de los El ubicados en las Direcciones Regionales del
Instituto, la cartera de proyectos y procesos de la Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC), servira
como base para que integren su POIA.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DPI 1. | Envia por correo electronico el Anexo | a las | Anexo | (electronico).
DACGI y a las y los El ubicados en Oficinas
Centrales (EIOC) para que integren la
informacién correspondiente a la propuesta de
los proyectos y procesos que planean llevar a
cabo en el afio subsecuente.

DACGI y EIOC 2. | Definen proyectos y procesos propuestos que | Anexo | (electrénico).
integraran su respectivo Programa de Trabajo
el afio subsiguiente, utilizando la informacion
requerida en el Anexo I.

3. | Entregan por correo electronico la informacién | Anexo | (electrénico).
solicitada.

DPI 4. | Recibe por correo electrénico la informacion de | Anexo | (electrénico).
las DACGI y de los EIOC.

5. | Elabora propuesta de la agenda de reuniones | Anexo | (electronico).
con las DACGI y los EIOC para revisar la | Propuesta de agenda de
informacién recibida y la envia por correo | reuniones con DACGIy EIOC
electrénico para visto bueno a la Subdireccion | (electronico).
de Planeacion y Seguimiento a Procesos y
Proyectos (SPSPP).

SPSPP 6. | Recibe, revisa y hace correcciones en su caso | Propuesta de agenda de
a las fechas propuestas en la agenda de | reunionescon DACGIyEIOC
reuniones con DACGI y EIOC. (electrénico).

7. | Envia por correo electronico la agenda de | Agenda de reuniones con
reuniones al DPNI para su visto bueno DACGI y EIOC (electrénico).

DPNI 8. | Recibe, revisa y hace correcciones en su caso | Agenda de reuniones con
a las fechas propuestas en la agenda de | DACGIy EIOC (electrénico).
reuniones con DACGI y EIOC.

9. | Envia por correo electrénico la agenda de | Agenda de reuniones con
reuniones a las DACGI, EIOC vy a la CGlI. DACGI y EIOC (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CGl 10. | Realiza reuniones de trabajo con las | Anexo | (electrénico).
Direcciones Generales (DG) y/o Direcciones
Generales Adjuntas, sus El y las DACGI para
presentar y revisar su listado propuesto de
procesos y proyectos.
11. | Da instrucciones al DPI para que elabore las
minutas de las reuniones.
DPI 12. | Elabora minuta de la reunién de trabajo. Minuta (electronico).
13. | Envia por correo electrénico a las DACGI, DG, | Anexo Il (electrénico).
y a las o los EIOC, los formatos: Anexo Il y | Anexo lll (electrénico).
Anexo lll, para que registren la informacion de
los proyectos y procesos validados que
conformaran su POIA.
14. | Recibe por correo electronico los formatos: | Anexo Il (electronico).
Anexo Il 'y Anexo Il requisitados con la | Anexo Il (electrénico).
informacién de los proyectos y procesos
validados.
15. | Integra la cartera de proyectos de las DACGIly | Cartera de proyectos de
de los EIOC. DACGI (electrénico).
Cartera de proyectos de
EIOC (electrénico).
16. |Integra el POIA de la CGl y lo envia a la | POIA de la CGI (electrénico).
Direccion de Planeacién y Normatividad
Informética (DPNI) y ala CGl, a través de correo
electrénico.
DPNI 17. | Recibe el POIA de la CGl y lo presenta a la | POIA de la CGlI (electrdnico).
Oficina de Coordinacion de Proyectos
Informéticos (OCPI), para su validacion.
18. |Indica al DPI lleve a cabo la alineacion los
procesos y proyectos que integran el POIA de
la CGl, con la estructura programatica.
DPI 19. | Alinea los procesos y proyectos validados de | POIA de la CGI (electrénico).
cada DACGI, con la estructura programatica
institucional.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPI 20. | Elabora la Lista base de procesos y proyectos | LBPPCGI (electrénico).

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

de la CGI (LBPPCGI) que servira para que los
El ubicados en Direcciones Regionales (EIDR)
desarrollen de manera homogénea su POIA, el
cual dard apoyo en su ambito, a los proyectos
de la CGl.

Envia por correo electrénico a las o los EIDR la
LBPPCGI y los Anexos Il y Ill para que integren
la informacibn de sus procesos que
consideraran en su POIA.

Recibe, revisa y envia por correo electronico a
las o los EIDR, si fuera el caso, comentarios a
su POIA, para que sean atendidos.

Recibe la informacién del POIA de las o los
EIDR, con las observaciones atendidas.

Integra la informacion de los procesos y
proyectos de las DACGI y las o los El, en la
herramienta auxiliar para la administracién de
procesos y proyectos (HAAPP).

Publica el POIA para su seguimiento, en el sitio
de la Intranet: Proyectos institucionales.

Notifica sobre la publicacion a la CGl, a las
DACGI y a las o los El, via correo electrénico.

Mantiene actualizada la informacién en la
HAAPP, con los avances mensuales
proporcionados por las DACGI y las o los El.

Elabora las fichas técnicas que seran dadas de
alta en el SIA-Metas.

Alinea con las fichas técnicas los procesos y
proyectos obtenidos de la HAAPP y que
integran el POIA de cada DACGI.

Da de alta en el SIA-Metas las fichas técnicas.

LBPPCGI (electrénico).
Anexo Il (electrénico).
Anexo Il (electronico).

Anexo Il (electrénico).
Anexo Il (electronico).

Anexo Il (electrénico).

Anexo Il (electronico).

Anexo | (electrénico).
Anexo Il (electrénico).
Anexo Il (electronico).

POIA de CGI (electronico).

Fichas técnicas (electrénico).

Fichas técnicas (electrénico).
POIA de CGlI (electronico).

Fichas técnicas (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPI 31. | Registra mensualmente en el SIA-Metas los

32.

33.

34.

avances del POIA, definidos en la HAAPP.

Recibe de las Areas Requirentes del Instituto, a
través de correo electronico, la solicitud sobre
la situacion actual del POIA.

Revisa en la HAAPP, la informacion del avance
del POIA.

Integra y envia por correo electronico al Area
Requirente el Reporte sobre la situacion actual
del POIA (RSAPOIA).

Fin de procedimiento.

Solicitud  sobre  situacion
actual del POIA (electrénico).

RSAPOIA (electrénico).
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1.

Objetivo.-

Atender necesidades de equipamiento manifestadas por las distintas Unidades administrativas del Instituto y
en la medida de la disponibilidad de los activos informaticos, accesorios y consumibles con que cuente el
Instituto, a fin de suministrarles los recursos informaticos que requieren para poder llevar a cabo los procesos
y proyectos institucionales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Normatividad en Tecnologias de Informacién y al
Departamento de Distribucion de Activos Informéticos.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccién de Normatividad en Tecnologias de Informacion (SNTI), podra redistribuir en cualquier
Unidad administrativa del Instituto, aquellos activos informaticos, accesorios y/o consumibles que estén
disponibles o que haya concluido el proyecto para el cual fueron adquiridos.

Toda solicitud de activos informaticos debera estar respaldada por un requerimiento escrito de una o un
Subdirector de area o nivel superior.

Los activos informaticos, accesorios y/o consumibles, se distribuiran de acuerdo a la disponibilidad y a las
necesidades manifestadas por las distintas Unidades administrativas del Instituto.

La entrega de los activos informaticos, accesorios y/o consumibles debera realizarse a las o los Enlaces
Informaticos (El).

Las o los El deberan hacerse acompafar preferentemente por personal de sus respectivas areas de
recursos materiales para dar fe de la entrega fisica de los bienes a su Unidad Administrativa (UA) por
parte de la Coordinacion General de Informatica (CGI) y deberan aceptar las 6rdenes de traspaso
generadas por el SIA-Inventarios.

Ningun activo informético, accesorio y/o consumible se entregara si no se cuenta con la firma en el formato
de salida correspondiente, de la persona que los recibira fisicamente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SNTI 1. Recibe solicitud por correo electrénico, oficio o | Oficio o nota (original).
nota de otras UA, para asignacion de activos
informéticos y da instrucciones telefénicamente
al Departamento de Distribucion de Activos
Informaticos (DDAI), para su tramite.
DDAI 2. | Atiende instrucciones y verifica existencias.
¢ Hay existencias?
No.
3. Informa telefonicamente a la SNTI de la no
existencia.
SNTI 4. Indaga telefénicamente con las o los El si
tienen el activo solicitado.
¢ Tienen el activo solicitado?
No.
5. Informa por teléfono al DDAI, que las o los El
no tienen el activo solicitado.
DDAI 6. Notifica telefonicamente a la o el usuario
solicitante, que no hay existencia de los activos
informéaticos.
7. Registra la necesidad como pendiente en la | Bitacora (original).
bitdcora, para cuando haya disponibilidad de
recursos.
Continda en la actividad No. 2.
Si. (Viene de la actividad No. 4.)
SNTI 8. Solicita a través de correo electrénico u oficio a | Oficio (original).
la o el El que daré el apoyo, realice la entrega
del activo informético al DDAI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDAI 9. Recibe bienes proporcionados por la o el El,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

para cubrir la necesidad.

Contintdia en la actividad No. 10.

Si (Viene de la actividad No. 2).

Informa telefénicamente a la SNTI que cuenta
con los bienes y prepara la entrega de los
bienes.

Elabora con los datos de los activos
informaticos el formato Salida del Punto de
Transito de Activos Informaticos
Aguascalientes (Anexo IV), para poder realizar
su entrega.

Solicita por medio de correo electrénico a la
Subdireccion de  Control de  Bienes
Instrumentales de la Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales,
la generacion de la Orden de Traspaso.

Recibe la Orden de Traspaso.

Solicita al area de recursos materiales de la
Direccion Regional correspondiente o a la o el
El, la firma de recepcion en el formato Anexo IV
y entrega los activos informaticos junto con el
original de la Orden de Traspaso.

Archiva el formato de Anexo IV y la copia de la
Orden de Traspaso.

Fin de procedimiento.

(Anexo V) (original y copia).

Orden de traspaso (original y
copia).

Anexo |V (original y copia).
Orden de traspaso (original).

Anexo |V (original).
Orden de traspaso (copia).
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1. Objetivo.-

Proveer los activos informaticos, accesorios y/o consumibles solicitados por el personal de la Coordinacion

General de Informatica (CGl), a fin de que puedan cumplir con sus actividades conforme a las politicas de

asignacion de activos informaticos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Normatividad en Tecnologias de Informacién y al
Departamento de Distribucién de Activos Informaticos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La asignacion de activos informaticos, accesorios y/o consumibles estara sujeta a la disponibilidad y
prioridad marcada por las o los titulares de las Direccidnes de Area de la CGl.

3.b. Las solicitudes de activos informaticos, accesorios y/o consumibles deberan realizarse por la o el jefe
inmediato de la o el usuario, con un requerimiento escrito validado por la o el subdirector de area de su
adscripcion.

3.c. Ningun activo informatico, accesorios y/o consumibles, se entregaran si no se cuenta con la firma de la
persona que los recibe fisicamente, en el recibo de salida correspondiente.



e

INSTITUTO NRCIONRL
€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION: PAGlNA:
4. Asignacion de Activos Informaticos. MES. ANO.
10 2018 35
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de | 1. Recibe de las o los Jefes de Departamento de | Oficio o nota solicitud de
Normatividad en Tecnologias la CGI, por medio de correo electrénico, oficio | activos informaticos
de Informacion (SNTI) 0 nota, la solicitud para asignaciéon de activos | (original).
informaticos.
2. | Asigna prioridad y da instrucciones al
Departamento de Distribucion de Activos
Informéticos (DDAI), para que lleve a cabo el
tramite.
DDAI 3. Recaba los datos de los activos informaticos
disponibles en el almacén.
4. Revisa fisicamente las existencias del bien
solicitado en el almacén de transito.
¢Hay existencias del bien solicitado?
No.
5. Informa via telefénica a la SNTI y a la o el
usuario solicitante, la no existencia del activo
solicitado.
Fin.
Si.
6. Recaba los datos de inventario y serie del
activo informatico disponible.
7. Elabora y firma el Recibo del Punto de Transito | Anexo V (original y copia).
de Activos Informéticos Aguascalientes (Anexo
V), con los datos del activo informatico a
asignar.
8. Entrega el activo informatico a la o el usuario | Anexo V (original y copia).
solicitante, recabando su firma en el Anexo V.
9. | Archiva el Anexo V. Anexo V (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDAI 10. | Notifica por correo electronico al Departamento

11.

de Inventarios de la Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales
perteneciente a la Direcciobn General de
Administracién, para que se lleve a cabo el
seguimiento de la generaciéon del resguardo
administrativo correspondiente, enviando los
siguientes datos:

Inventario
Serie
Marca
Modelo
Usuario
Ubicacion

~oooow

Verifica en el SIA-Inventarios que el cambio de
resguardo se haya realizado.

Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo.-
Disefiar soluciones tecnoldgicas acordes con la arquitectura informaética del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (SNIEG), mediante la propuesta de modelos arquitectonicos y la creacion de sinergias

entre las areas usuarias y las de tecnologias de informacion, a fin de promover mejoras en procesos y
proyectos fomentando la participacion de las areas en el desarrollo e implementacién de dicha solucién.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Proyectos de Integracién Tecnoldgica.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. Las solicitudes de proyectos deberan estar acordes con el SNIEG.
3.b. Los proyectos desarrollados formaran parte de la Red Nacional de Informacién (RNI).

3.c. Las soluciones tecnolégicas mas exitosas y que sean factibles de incorporar en otras Unidades
Administrativas, deberan impulsarse para el desarrollo como modelo de adopcién.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Proyectos
de Integracion Tecnol6gica
(SPIT)

Recibe del area solicitante la peticion de
solucién a un problema o el planteamiento de
nuevo proyecto, a través de correo electrénico.

Analiza el requerimiento e identifica resultados
deseados.

Plantea para su estudio, diversas alternativas
de solucion tecnoldgica.

Investiga en Internet y/o con las y los
proveedores, si existen elementos tecnolégicos
de vanguardia que pudieran apoyar las
diversas propuestas de solucion.

Investiga al interior del Instituto si existen
proyectos, productos 0  componentes
informaticos disponibles, que pudieran aportar
elementos a las propuestas de solucién.

Realiza bosquejo de modelo arquitectonico,
con base en las alternativas de mayor
viabilidad.

Discute con el area solicitante la factibilidad de
cada propuesta de solucién y su apego a la
arquitectura tecnoldgica de la RNI.

Convoca telefénicamente o via outlook a las
areas informaticas del Instituto, cuya
participacion es requerida y que tengan
funciones relacionadas con infraestructura,
seguridad, investigacion, desarrollo de
sistemas, bases de datos (data warehouse),
geografia, mesa de ayuda, etc., con base en las
alternativas de mayor viabilidad.

Plantea la propuesta de solucion para su
evaluacion y enriquecimiento, invitando a las
areas informaticas requeridas a formar parte
del nuevo proyecto, para su desarrollo.

Solicitud de solucion al
problema o planteamiento de
nuevo proyecto (electrénico).

Solicitud de solucion al
problema o planteamiento de
nuevo proyecto (electrénico).

Bosquejo de modelo
arquitecténico (original).

Propuesta  de solucion

(original).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SPIT 10. | Crea un Grupo Multidisciplinario (GM) informal,

11.

12.

13.

14.

para la realizacién del proyecto.

Realiza de manera conjunta con el GM,
pruebas de concepto de las alternativas con
mayor viabilidad.

Afina junto con el GM el modelo arquitecténico
conforme al resultado de las pruebas de
concepto.

Plantea al area solicitante la solucion y recibe
la retroalimentacion de ésta, con el propdésito de
conformar el nuevo proyecto de comidn
acuerdo.

Da seguimiento al proceso de desarrollo,
conjuntamente con el area solicitante,
apoyando a las &reas informéaticas y facilitando
la vinculacion entre todos, hasta la maduracién
del nuevo proyecto.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Proteger los activos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) del Instituto, a fin de preservar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Seguridad Informatica.

Politicas de Operacién.-

La aplicacion de la seguridad informatica deberd basarse en las Politicas para la Seguridad Informatica,
publicadas en la Normateca Institucional.

La Subdireccion de Seguridad Informatica (SSI) definir4 el alcance que deberan tener las directrices y
acciones de seguridad en la fase de planeacion.

La SSI evaluara las implicaciones que pudieran presentarse al efectuar las alternativas de seguridad
propuestas por la o el responsable del activo y debera seleccionar la mas conveniente considerando
también el presupuesto con que cuenta el Instituto para este rubro.

La SSI determinara, con base en el andlisis de riesgo, los controles de seguridad que deberan
implementarse en los activos informaticos del Instituto.

La SSI se encargara de comprobar permanentemente que los controles establecidos sean aplicados por
las o los responsables de los activos, a fin de preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la informacion.

La implementacién de los controles de seguridad estara sujeta al presupuesto del Instituto.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
Subdireccion de Seguridad 1. | Analiza de manera conjunta con las o los | Lista de activos informéticos
Informética (SSI) Responsables de los Servicios (RS) los | (electrénico).

procesos y/o servicios informéticos para

identificar los activos informaticos involucrados

en ellos y que requieren controles de

seguridad.

2. Elabora con la 0 el RS el analisis de riesgos de | Andlisis de riesgos
los procesos y/o servicios informaticos para | (electronico).
determinar la prioridad de los controles a
ejecutar.

3. Define los controles que se aplicaran a los | Lista de controles
activos informéaticos para minimizar los riesgos | (electrénico).
identificados.

4. Elabora el Programa de Trabajo para la | Programa de trabajo para la
implementacion de controles, estableciendo | implementacion de controles
tiempos y acciones a realizar en la | (electrénico).
implementacion de los controles definidos, para
cada uno de los activos.

5. | Aplica los controles definidos en el Programa | Programa de Trabajo para la
de Trabajo para la implementacion de | implementacion de controles
controles, para seguridad de los activos | (electrénico).
informéaticos.

6. | Verifica la aplicacion de los controles definidos | Programa de Trabajo para la
en el Programa de Trabajo para la | implementacion de controles
implementacion de controles, elabora el | (electrénico).

Informe de cumplimiento y lo archiva para | Informe de cumplimiento
casos de auditoria y/o para verificar avances en | (electrénico).
la seguridad.
¢Los controles implementados son aplicados
correctamente?
No.
7. Emite informe de controles a corregir, lo envia | Informe de controles a

por correo electronico a las o los RS y lo
archiva.

Contintdia en la actividad No. 5.

Si.

corregir (electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
SSi 8. Monitorea periédicamente, en conjunto con las | Reporte del estatus de los
0 los RS el estado de los controles para | controles (electrénico).
determinar si proporcionan la seguridad
suficiente 'y anota las observaciones
correspondientes en el Reporte del Estatus de
los Controles.
¢ Los controles son suficientes?
Si.
Continda en la actividad No. 8.
No.
9. Realiza con la o el RS el mantenimiento y

mejora continua.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Ofrecer a las o los usuarios, tanto internos como externos, las herramientas tecnoldgicas que necesiten para
efectuar su trabajo, con el objeto de facilitar la gestion, orientacion, soporte y solucién oportuna de los servicios
que demandan.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Atencién al Usuario y al Area Técnica.

Politicas de Operacién.-

Las solicitudes de servicio, asesoria y orientacion seran recibidas a través de los siguientes medios:

3.a.1. Via telefénica en la extension 5000 para oficinas centrales;

3.a.2. Lada 01 800 463 4402 para Mesa de Ayuda Institucional;

3.a.3. Extensiones locales en oficinas regionales y estatales;

3.a.4. 01 800 111 4634 del Call INEGI;

3.a.5. Correo Electronico (mesa.ayuda@inegi.org.mx);

3.a.6. Intranet (http://comunidades.inegi.gob.mx/cinformatica);

3.a.7. Internet (http://www2.inegi.org.mx/sirmai), y

3.a.8. Comunicaciones unificadas y/o buzén de voz y banco de conocimiento.

Todos los requerimientos de servicio, asesoria y orientacion deberan registrarse para su atencion y/o
seguimiento en el sistema de Mesa de Ayuda.

Si durante el registro de una solicitud de servicio se presenta algin problema con la disponibilidad en el
sistema de Mesa de Ayuda o inconsistencias de informacién en el Sistema Integral de Administracién
(SIA) que impidan realizar el registro, éste debera hacerse en forma manual y una vez que el sistema se
restablezca, los datos deberan ser ingresados al mismo.

La atencion a las solicitudes debera tramitarse para su solucién, ain y cuando se tengan problemas al
realizar su registro en la plataforma.

El personal de Mesa de Ayuda sera responsable de dar seguimiento a las solicitudes de servicio hasta su
conclusion.

Las solicitudes de servicio deberan ser atendidas con las herramientas y recursos disponibles en el Banco
de Conocimiento y la Comunidad Informatica y de no contar con dichos recursos, éstos deberan ser
gestionados a las Areas Técnicas (AT) para su solucion y cierre.

Se deberan brindar diferentes alternativas de solucion técnica a las necesidades de las y los usuarios a
través de los contenidos en linea del Banco de Conocimiento y de la Comunidad Informatica.


mailto:mesa.ayuda@inegi.org.mx
http://comunidades.inegi.gob.mx/cinformatica
http://www2.inegi.org.mx/sirmai
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Atencion al | 1. Recibe por via telefénica, correo electronico, | Anexo VI (electronico).
Usuario (SAU) Internet, Intranet y/o buzén de voz, la Solicitud
de Servicio-Mesa de Ayuda Institucional
(Anexo V1), por parte de la o el usuario.

2. | Consulta y confirma con la o el usuario sus
datos en el SIA, cuando es la primera vez que
hace un reporte, y en el Sistema de Mesa de
Ayuda si ya ha hecho otros reportes, realizando
en su caso, las modificaciones ylo
actualizaciones pertinentes en este Ultimo
sistema.

3. Identifica el tipo de requerimiento o servicio
solicitado.

4. | Verifica si Mesa de Ayuda puede resolverlo con
las herramientas existentes.

¢ Puede resolverlo Mesa de Ayuda?

No.

Continda en la actividad No. 6.

Si.

5. Proporciona a la o el usuario, las alternativas de
soluciéon adecuadas al servicio solicitado,
apoyandose en las diversas herramientas:

Banco de conocimientos.
Comunidad Informatica.
Enlaces Informéticos.
CATI.

coop

6. Otorga el nimero de reporte a la o el usuario, a
través del medio por el que éste haya realizado
la solicitud y revisa si fue atendida.

¢ Se atendio la solicitud?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAU Si.
Continda en la actividad No. 13.
No.
7. | Analiza el servicio y selecciona el AT a la que
le compete atenderlo.
8. | Verificaconla o el usuario la informacién (datos
del equipo) que el AT requiere para atender el
servicio solicitado.
9. Direcciona la solicitud (Anexo VI), al AT através | Anexo VI (electronico).
del sistema de Mesa de Ayuda.
Areas Técnicas (AT) 10. | Recibe el Anexo VI y verifica si es de su | Anexo VI (electrénico).
competencia.
¢ Es de su competencia la atencién?
No.
11. | Infforma a la SAU, a través de llamada
telefonica a Mesa de Ayuda, que no es de su
competencia.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
12. | Atiende la solicitud y cambia su estatus en el
Sistema de Mesa de Ayuda, para darla por
concluida.
SAU 13. | Revisa periodicamente el estatus de las
solicitudes en el Sistema de Mesa de Ayuda
para verificar cuales ya han sido cerradas por
el AT.
14. | Envia por correo electrénico a la o el usuario | Anexo VIl (electrénico).
cuyas solicitudes ya fueron cerradas, la
Solicitud de evaluacién del servicio (Anexo VII).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAU 15. | Verifica sila o el usuario contesto la evaluacion.

¢ Contesto la evaluacion?

No.

16. | Revisa si fue la primera solicitud de evaluacion
que se le envié.

¢ Fue la primera solicitud que se le envi6?

No.

Continda en la actividad No. 20.

Si.
17. | Reenvia la solicitud (Anexo VII) a través de | Anexo VIl (electronico).
correo electrénico.

Continda en la actividad No. 15.

Si (viene de la actividad No. 15).

18. | Verifica si la evaluacién tiene inconformidades. | Anexo VII (electrénico).

¢La evaluacion tiene inconformidades?

No.

Continda en la actividad No. 20.
Si.

19. | Gestiona con la o el usuario una solucién
satisfactoria para el servicio evaluado y le da
seguimiento hasta que la o el usuario esté
conforme con el servicio.

20. | Da por concluido el servicio.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Mantener la estabilidad y continuidad en la operaciéon de la infraestructura de cémputo y comunicaciones, para
brindar los servicios requeridos por los proyectos tecnolégicos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Cémputo y Comunicaciones, a las Subdirecciones
Responsables de los Servicios y a los Departamentos Administradores de los Servicios.

Politicas de Operacién.-

Para efectos del presente procedimiento se entendera por Departamentos Administradores de los
Servicios (DAS), a los departamentos de la Direccion de Computo y Comunicaciones.

La Subdireccion Responsable del Servicio (SRS) debera asegurarse que las actividades de
administracion de la operaciéon se efectien conforme a las guias de operacién y a los siguientes
documentos, publicados en Normateca Institucional:

3.b.1. Politicas en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del INEGI,;
3.b.2. Politicas para la Administracion y Uso de los Servicios Tecnoldgicos;
3.b.3. Politicas para la Seguridad Informética, y

3.b.4. Circular No. 804/5/2014, Listado de la Plataforma Institucional de Tecnologias de Hardware y
Software de Cémputo y Comunicaciones.

Dependiendo del estado de operacion del servicio durante la verificacion, se podran desarrollar una o
varias de las siguientes actividades:

3.c.1. Monitoreo.

3.c.2. Tareas de Operacion.

3.c.3. Mantenimiento de la Infraestructura de cdmputo y comunicaciones, instalacion y configuracion.
3.c.4. Atencion de solicitud de servicios.

3.c.5. Soporte Técnico a la o el usuario.

La SRS deberéa confirmar y validar que la documentacion de control concerniente a la administracion de
la operacion se realice con calidad y claridad.

Los DAS deberan asegurarse de contar con los mecanismos necesarios para la recuperacion del servicio
(respaldos de configuraciones, politicas, cuentas, permisos, contrasefias, etc.).

Del monitoreo de los servicios

3.1

Los DAS deberan disponer de los mecanismos apropiados para el monitoreo del servicio y en caso de
detectar fallas o incidentes, deberdn documentar las acciones realizadas para su resolucion y reportarlas
a la SRS, la cual a su vez debera informar a la Subdireccion de Administracion de Servicios de
Tecnologias de Informacion (SASTI).
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De las tareas de operacion

3.0.

3.h.

3.i.

Los DAS deberan mantener actualizadas las guias de operacion de la infraestructura de cémputo y
comunicaciones conforme a las modificaciones de la infraestructura instalada.

La SRS sera la encargada de supervisar que las tareas de operacién se realicen en tiempo y forma
conforme a las guias de operacion.

Los DAS deberan apegarse a los procedimientos establecidos por la o el proveedor y a las mejores
practicas para la instalacion y configuracion de la infraestructura de cOmputo y comunicaciones, a fin de
asegurar el correcto funcionamiento y soporte del proveedor.

Del mantenimiento de la infraestructura de cGmputo y comunicaciones

3.

3.k.

3.1

Los DAS deberan documentar la instalacién y configuracion de parametros implementada.

La SRS deberé incluir en el documento de disefio del servicio al menos las dependencias con otros
servicios, la evaluacién de impacto y riesgo con otros servicios, la definicion del nivel de servicio esperado,
el plan de pruebas, el crecimiento proyectado, la determinacién de posibles ajustes futuros, la definicién
de métricas y recursos a monitorear y las politicas de seguridad a implementar.

La SRS para confirmar el cumplimiento del mismo, debera verificar el impacto y riesgo con otros servicios;
revisar el resultado de las pruebas, validar la implementacién de métricas y recursos a monitorear, asi
como las politicas de seguridad a implementar conforme al documento del disefio.

De la atencién a solicitudes de la o el usuario.

3.m. La solicitud debera realizarse por oficio o correo electrénico en el formato establecido y enviarse a la

3.n.

3.0.

3.p.

3.0.

DCC, con copia a la SRS, de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

La o el Enlace Informatico (El) ser& responsable de la recepcién y autorizacion de las solicitudes de
servicio de la UA correspondiente, asi como de verificar la informacion de la o el solicitante.

La SRS debera validar que la informacion de la o el solicitante esté completa y sea congruente para poder
atender la solicitud y notificarle si existe alguna observacion.

El DAS proporcionara asesoria sobre el servicio requerido, a las o los usuarios que lo soliciten, para una
adecuada utilizacién del mismo y de los recursos empleados.

Al término de vigencia del servicio la o el responsable del mismo debera liberar los recursos asignados,
previa notificacién por escrito a la o el responsable del proyectoy a la o el El.

Del soporte técnico.

3.r.

3.s.

La solicitud de servicio podra hacerse directamente por la o el usuario a Mesa de Ayuda a la extension
5000.

El servicio de soporte se proporcionara de lunes a viernes en un horario de 8:30 a 16:30 horas.
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MES.
10

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion Responsable
del Servicio (SRS)

Departamentos
Administradores de los
Servicios (DAS)

Verifica el estado de operacion del servicio.

Determina las actividades que se requieren
llevar a cabo conforme a la verificacion o
solicitud de servicio y lo comunica al DAS
correspondiente, a través de correo electronico
0 instruccion verbal.

a. Monitoreo.

b. Tareas de operacion.

c. Mantenimiento de la infraestructura
de cOmputo y comunicaciones,
instalacion y configuracion.

d. Atencion de solicitud de servicios.

e. Soporte técnico a la o el usuario.

MONITOREO.

Identifica en consolas el estado de las métricas,
limites y componentes de operacion de su
servicio.

Implementa los ajustes y/o alertas al monitoreo
de acuerdo a las necesidades, para mantener
el esquema de monitoreo actualizado.

Identifica incidentes en la operacion de los
servicios.

¢Hay incidentes?

No.

Fin.

Si.

Notifica por teléfono o correo electronico a la
Subdireccion de Administracion de Servicios de
Tecnologias de Informaciéon (SASTI) sobre el
incidente, la afectacion al servicio y el tiempo

esperado para restablecer el servicio.

Atiende el incidente conforme a la guia del
servicio.

Documenta incidente en la bitadcora del servicio
y en el registro de control de cambios y fallas.

Check-list del servicio

(original).

Guia del servicio (original).

Bitacora del servicio
(original).
Registro de control de

cambios y fallas (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DAS 9. Realiza el registro de la soluciéon implementada | Guia del servicio (original).
en la guia del servicio, en caso de que ésta no
esté documentada.

10. | Informa del término del monitoreo a la SRS, por

correo electrénico o via telefonica.
SRS 11. | Registra actividad y avance en el programa de | Programa de trabajo mensual
trabajo mensual. (electronico).
Fin.
TAREAS DE OPERACION.
DAS 12. | Realiza las tareas de acuerdo a las guias de | Guias de operaciéon de la
operacion de la infraestructura y lo comunica a | infraestructura (original).
la SRS, a través de correo electrénico o via
telefonica.
SRS 13. | Revisa el estatus del servicio.
¢ Cumple con el estado de funcionalidad?
No.

14. | Determina la solucién necesaria y la comunica
al DAS.

Continda en la actividad No. 12.
Si.

15. | Registra en bitacora y realiza la documentacion | Bitdcora (original).
necesaria. Documentacién (original).

16. | Registra actividad y avance en el programa de | Programa de trabajo mensual
trabajo mensual. (electrénico).

Fin.

MANTENIMIENTO, DE LA
INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES, INSTALACION Y
CONFIGURACION.

17. | Realiza un andlisis del servicio requerido y | Documento de disefio del
elabora el documento de disefio del servicio a | servicio (original).
implementar.

18. | Solicita por correo electrénico al DAS, la | Documento de disefio del

instalacion y configuracion, de acuerdo al
documento de disefio del servicio.

servicio (original).
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DAS

SRS

DAS

SRS

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Recibe solicitud y verifica los pre-requisitos.

¢, Se cumplen los pre-requisitos?

No.

Informa a través de llamada telefénica o correo
electronico ala SRS que no cumple con los pre-

requisitos.

Gestiona los recursos para el cumplimiento de
los pre-requisitos.

Continla en la actividad No. 18.

Si.

Efectia la instalacion y la configuracion,
considerando lo estipulado en el documento de

disefio del servicio a implementar.

Realiza pruebas de funcionalidad conforme al
plan de pruebas establecido.

¢La funcionalidad es correcta?
No.

Ejecuta procedimiento para escalarlo y lleva a
cabo los ajustes sugeridos.

Continta en la actividad No. 22.
Si.
Realiza la memoria técnica.

Informa del término de la implementacion a la
SRS, por correo electrénico o via telefonica.

Verifica el cumplimiento del servicio.
¢ Es correcto el cumplimiento?
No.

Solicita ajustes al DAS, por correo electrénico o
via telefonica.

Contindia en la actividad No. 22.

Si.

Documento de Pre-requisitos
(electronico).

Documento de disefio del
servicio (original).

Plan de pruebas (original).

Memoria técnica (original).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SRS 29. | Liberalainfraestructuray elabora el documento | Documento de visto bueno
de visto bueno. (electronico).
30. | Registra actividad y avances en el programa de | Programa de trabajo mensual
trabajo mensual. (electronico).
Fin.
ATENCION DE SOLICITUD DE SERVICIOS.
Direccion de Computo y 31. | Recibe solicitud de servicio de la o el El o de la | Oficio de solicitud de servicio
Comunicaciones (DCC) o el Responsable del Proyecto y la turna a la | (original).
SRS, por medio de oficio o correo electrénico.
SRS 32. | Recibe, analiza y valida la solicitud. Oficio de solicitud de servicio
(original).
¢La solicitud es viable?
No.
33. | Notifica por correo electrénico o llamada
telefonica a la o el solicitante, el informe de no
viabilidad de su servicio.
Fin.
Si.
34. | Designa y entrega la solicitud por correo | Solicitud de servicio
electronico o de manera impresa al DAS, para | (original).
que la atienda.
DAS 35. | Analiza si se cuenta con los recursos para dar | Solicitud de servicio
el servicio. (original).
¢Hay recursos?
Si.
Continda en la actividad No. 37.
No.
36. | Gestiona con el area correspondiente, los

recursos necesarios.
¢ Se obtuvieron los recursos?
No.

Contintdia en la actividad No. 33.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DAS

SRS

DAS

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45,

Si.

Brinda el servicio aplicando la guia de
operacion del servicio correspondiente.

Afecta las bitacoras correspondientes e informa
a la SRS, por correo electrénico o
directamente.

Registra actividad y avance en el Programa de
Trabajo Mensual.

Fin.
SOPORTE TECNICO A LA O EL USUARIO.

Recibe la solicitud de soporte técnico, por
correo electronico.

Verifica si el soporte solicitado pertenece a su
area.

¢ Pertenece a su area?

Si.

Continda en la actividad No. 45.

No.

Identifica el &rea y origen de la solicitud.

¢ Se recibié de la 50007

Si.

Informa por correo electrénico o llamada
telefonica a la 5000 que el servicio le
corresponde a otra area.

Fin.

No.

Turna al DAS correspondiente, con una
llamada telefénica o correo electrénico.

Continda en la actividad No. 51.

Da instrucciones para su atenciéon a la o el
Administrador del Servicio (AS).

Guia de operacion del

servicio (original).

Bitacoras (original).

Programa de trabajo mensual
(electrénico).

Solicitud (electronico).
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AS

AS

DAS

SRS

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Realiza el diagnostico técnico.

¢ Es factible darle solucién?

No.

Continda en la actividad No. 50.
Si.

Genera el programa para implementar la
solucion.

¢ Se requiere escenario de pruebas?
No.

Continda en la actividad No. 49.

Si.

Genera escenario de prueba.
Implementa la solucidn.

¢ Se solucion6?

No.

Continda en la actividad No. 46.

Si.

Documenta el servicio e informa al DAS por
correo electrénico o llamada telefonica.

Notifica via telefénica o correo electrénico a
quien corresponda, atencion de la solicitud.

Registra actividad y avance en el Programa de
Trabajo Mensual.

Fin de procedimiento.

Diagnostico técnico

(electronico).

Programa solucién

(electroénico).

para

Ficha técnica (electrénico).

Programa de trabajo mensual
(electrénico).




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

8.

Administracion de la Operacion de la Infraestructura de Computo y

Comunicacion.

5.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. AO.
10 2018

PAGINA:

62

INICIO

!

SRS

v

VERIFICA EL ESTADO DE
OPERACION DEL
SERVICIO

o
CHECK-LIST DEL

A 4

SERVICIO

DETERMINA LAS

ACTIVIDADES A REALIZAR
2
A 4
\ 4 A4 A 4 v
A C D E
ATENCION DE SOPORTE
MANTENIMIENTO SOLICITUD DE TECNICO A LA
MONITOREO DE LA SERVICIOS O EL USUARIO
INFRAESTRUCTURA

DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES,
INSTALACION Y
CONFIGURACION
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DOCUMENTA EL o
. INCIDENTE BITACORA DEL
SERVICIO
REGISTRO DE
CONTROL DE
v CAMBIOS Y FALLAS
IDENTIFICA EL ESTADO \ 4
~ DE LAS METRICAS, REGISTRA LA SOLUCION
LIMITES Y COMPONENTES IMPLEMENTADA
3 9
0
\ GUIA DEL SERVICIO
IMPLEMENTA AJUSTES
Y/O ALERTAS v
‘ INFORMA DEL TERMINO
DEL MONITOREO
10
v
IDENTIFICA INCIDENTES l
EN LA OPERACION DE
LOS SERVICIOS ( SRS )
5

v \ o /
REGISTRA ACTIVIDAD Y

AVANCES PROGRAMA DE
TRABAJO

11

MENSUAL

Sl

NOTIFICA EL INCIDENTE, A
LA SUB. DE ADMON. DE
SERVICIOS DE TEC. DE

INF.

\ 4

ATIENDE EL INCIDENTE
CONFORME A LA GUIA O
GUIA DEL
SERVICIO

7
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( DAS

D

'

REALIZA TAREAS DE
ACUERDO A LAS GUIAS Y

A
w

COMUNICA
12 ) ©
GUIAS DE OPER.
DE LA
INFRAESTRUC
v
(:: SRS

13

REVISA ESTATUS DEL
SERVICIO

¢CUMPLE CON
FUNCIONALI-
DAD?

DETERMINA LA SOLUCION

Y LA COMUNICA
14

'

15

REGISTRA EN BITACORA

Y DOCUMENTA

o}

BITACORA

A 4

DOCUMENTACION

16

REGISTRA ACTIVIDAD Y

AVANCES

PROGRAMA DE
TRABAJO
MENSUAL
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C

ANALIZA EL SERVICIO Y

ELABORA DOCUMENTO A
IMPLEMENTAR

v

SOLICITA LA INSTALACION <
Y CONFIGURACION «

o

DOCTO. DE DISERNO
17 DEL SERVICIO

18

( DAS
v

VERIFICA LOS PRE-
REQUISITOS

o

DOCTO. DE DISENO
DEL SERVICIO

D
19 :’

PRE-REQUISITOS

¢CUMPLE PRE-
REQUISITOS?

NO INFORMA QUE NO SE

Sl

A
(&l

REALIZA LA INSTALACION

Y CONFIGURACION
22

DOCTO. DE DISENO
DEL SERVICIO

A 4

REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONALIDAD

23

(0]
PLAN DE PRUEBAS

A 4

CUMPLEN

20

= O
'

GESTIONA RECURSOS
PARA CUMPLIR PRE-
REQUISITOS

21
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¢FUNCIONALIDAD
CORRECTA?

REALIZA MEMORIA
TECNICA
25

NO

A4

o
MEMORIA TECNICA

INFORMA DEL TERMINO
DE LA IMPLEMENTACION

26
SRS

C
!

D

VERIFICA CUMPLIMIENTO
DEL SERVICIO
27

¢(CUMPLIMIENTO
CORRECTO?

Sl

LIBERA LA
INFRAESTRUCTURA Y
ELABORA
29

\4

REGISTRA ACTIVIDAD Y
AVANCES
30

NO

\ 4

ESCALACION Y AJUSTES

EJECUTA
PROCEDIMIENTO PARA

DOCUMENTO
VISTO BUENO

PROGRAMA DE
TRABAJO
MENSUAL

SUGERIDOS
24
SOLICITA AJUSTES AL
DAS
28




e

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

8.

Administracion de la Operacion de la Infraestructura de Computo y VES

Comunicacion.

10

FECHA DE ELABORACION:

ARO.
2018

PAGINA:

67

e D

RECIBE SOLICITUD DE
SERVICIO Y TURNA
31

o
OFICIO DE SOLICITUD
DE SERVICIO

NOTIFICAALAOEL
SOLICITANTE EL INFORME
DE NO VIABILIDAD DEL

A\ 4

SERVICIO
33

v

ANALIZA Y VALIDA LA
SOLICITUD o
32 OFICIO DE SOLICITUD
l DE SERVICIO
NO
¢SOLICITUD
VIABLE?
sl
DESIGNA Y ENTREGA AL
DAS o
34 SOLICITUD DE
SERVICIO

'

ANALIZA SI TIENE
RECURSOS PARA DAR EL
SERVICIO

O
SOLICITUD DE
SERVICIO

35
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GESTIONA LOS
RECURSOS NECESARIOS
36

¢HAY
RECURSOS?

¢SE OBTUVIERON
RECURSOS?

!} s

SI

4_
BRINDA EL SERVICIO
SEGUN LA GUIA DE
OPERACION I6)
37 GUIA DE
OPERACION DEL

SERVICIO

AFECTA BITACORAS E
INFORMA

v

C o
'

REGISTRA ACTIVIDAD Y PROGRAMA DE

AVANCE TRABAJO
MENSUAL

(o)

38

BITACORA

39
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D

v

( DAS

REALIZA ’DIAGNOSTICO
TECNICO

\ 4

46

—

DIAGNOSTICO

SOPORTE TECNICO
40

RECIBE SOLICITUD DE : b

SOLICITUD

\4

—

A SU AREA
41

VERIFICA S| PERTENECE

¢ES FACTIBLE LA
SOLUCION?

TECNICO

DEL SERVICIO
45

O EL ADMINISTRADOR

GENERA PROGRAMA ; P ;
PARA IMPLEMENTAR
SOLUCION PROGRAMA PARA
47 SOLUCION
¢(PERTENECE A
SU AREA?
- \ 4
IDENTIFICA EL AREA Y
ORIGEN DE LA SOLICITUD H
42
DA INSTRUCCIONES A LA L

¢SE RECIBIO DE

LA 5000?

44

TURNA AL DAS
CORRESPONDIENTE

INFORMA A MESA DE

AYUDA QUE ES DE OTRA
AREA
43
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¢REQUIERE
ESCENARIO DE
PRUEBAS?

GENERA ESCENARIO DE
PRUEBA
48
v
IMPLEMENTA LA
SOLUCION
49

¢SE
SOLUCIONO?

[

DOCUMENTA EL SERVICIO
E INFORMA

50

FICHA TECNICA

DAS

C

y

D

NOTIFICA ATENCION DE
LA SOLICITUD
51
\4
C_ s D

A4

REGISTRA ACTIVIDAD Y
AVANCES
52

PROGRAMA DE

TRABAJO
MENSUAL
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Elaboracién de Dictamen Técnico para la Adquisicion de Bienes o] PAGINA:

Contratacioén de Servicios de TIC’s.

1.

Objetivo.-

Elaborar el dictamen técnico para adquirir, arrendar y/o contratar los bienes o servicios de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (TIC) conforme lo previsto en las disposiciones aplicables en la materia, a fin
de proveer al Instituto de herramientas que cumplan con las caracteristicas técnicas necesarias para la
compatibilidad con la plataforma tecnoldgica institucional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

El procedimiento es aplicable a la Coordinacién General de Informatica, y a las Direcciones de Area de la
Coordinacion General de Informética.

Politicas de Operacion.-

Toda adquisicién de bienes de TIC, contratacién y arrendamiento de servicios de TIC deber& contar
previamente con el dictamen técnico emitido por la Coordinacion General de Informatica.

Sélo se atenderan las solicitudes de dictaminacién técnica para la adquisicién, arrendamiento o
contratacion de bienes y/o servicios de TIC hechas por escrito por el Titular de la Unidad Administrativa
(UA), la o el Director de Informatica de la UA, o la o el Responsable de los Servicios de TIC (RS) dirigidas
a la Coordinacion General de Informética (CGI) o a sus Direcciones de Area (DACGI).

La evaluacién de la solicitud y la emision de los dictAmenes técnicos se deberan apegar a lo establecido
en los siguientes documentos, publicados en la Normateca Institucional:

3.b.1. Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

3.b.2. Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI;

3.b.3. Reglas para la Coordinacion de Proyectos Informaticos y de la OCPI;

3.b.4. Politicas para la Administracién y Uso de los Servicios Tecnolégicos;

3.b.5. Politicas para la Seguridad Informatica;

3.b.6. Circular 804./7/2012, Listado de Bienes y Servicios considerados como Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

3.b.7. Circular 804./8/2012, Tabla del ciclo de vida Gtil de equipo considerado como Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

3.b.8. Circular 804./5/2014, Listado de la Plataforma Institucional de Tecnologias de Hardware y
Software de Computo y Comunicaciones.

Toda solicitud de dictamen técnico debera tener anexo el formato de solicitud correspondiente y la
justificacion técnica debidamente requisitados y firmados por la o el Director de Informatica de la UA.

. En el caso de adquisiciones de bienes, arrendamiento o contratacion de servicios de TIC el dictamen

técnico debera emitirse por la CGI en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la recepcion de
la solicitud y documentacién complementaria.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacion General de 1. Recibe de la o el Titular de la UA o de la o el | Oficio de solicitud de
Informética (CGlI) Director de Informética del Area Requirente o la | dictamen técnico (original).
o el Responsable de los Servicios de TIC a | Formato de Solicitud de
través de oficio solicitud de Dictamen Técnico, | Dictamen Técnico (original).
junto con el Formato de solicitud de Dictamen | Justificacion Técnica
Técnico correspondiente y la Justificacion | (original).
Técnica y los tuna a la DACGI,
correspondiente.
Direcciones de Area 2. Recibe y determina cudl Subdireccion adscrita | Oficio de  solicitud de
(DACGI) a ella sera la responsable de elaborar el | Dictamen Técnico (original).
Dictamen Técnico y le entrega la | Formato de Solicitud de
documentacion de la solicitud. Dictamen Técnico.
Justificacion Técnica
(original).
Subdireccion responsable de 3. Recibe y revisa que cumpla con los requisitos | Oficio de  solicitud de
Dictamen Técnico para la emisién de Dictamen Técnico para la | dictamen técnico (original).
adquisicion, arrendamiento o contratacion de | Formato de Solicitud de
bienes y/o servicios de TI. Dictamen Técnico.
Justificacion Técnica
(original).
¢, Cumple con los requisitos?
Si.
4. | Analiza técnicamente el producto, bien o
servicio a contratar.
¢,Cumple con los requerimientos técnicos?
Si.
5. Elabora la propuesta del Dictamen Técnico y | Propuesta de  Dictamen
responde mediante el SIA-Gestion, el control a | Técnico (original).
la DACGI correspondiente.
DACGI 6. Recibe, revisa y valida la propuesta de | Propuesta de Dictamen
Dictamen Técnico. Técnico (original).
7. Elabora y firma version final del Dictamen | Dictamen Técnico (original).
Técnico y responde a la o el Titular de la UA o | Oficio de respuesta (original).
a la o el Director de Informatica del Area
Requirente 0 a la o el Responsable de los
Servicios de TIC, mediante oficio o envia el
Dictamen Técnico a la CGI en respuesta al
documento turnado.
8. Registra actividad y avance en el Programa de | Programa de trabajo mensual

Trabajo Mensual.

(electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
Fin de procedimiento.
No. (Viene de la actividad No. 4).

Subdireccion 9. Informa por correo electronico a la o el Titular

de la UA, o a la o el Director de Informatica del
Area Requirente o a la o el Responsable de los
Servicios de TIC, que el producto, bien o
servicio a contratar no cumple con los
requerimientos técnicos.

Contindia en la actividad No. 1.
No (viene de la actividad No. 3).

10. | Informa por correo electrénico a la o el Titular
de la UA, o a la o el Director de Informatica del
Area Requirente o la o el Responsable de los
Servicios de TIC que la documentacion no
cumple con los requisitos para la emision de
Dictamen técnico.

Contindia en la actividad No. 1.




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

9. Elaboracién de Dictamen Técnico para la Adquisicion de Bienes o

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:

., . , MES. ANO.
Contratacién de Servicios de TIC's. 10 2018 74
Diagrama de Flujo.-
INICIO
CGlI
\
RECIBE SOLICITUD DE le 1
DICTAMEN TECNICO Y
TURNA le]
1 OF. DE SOL. DE o
DICTAMEN TECNICO | rorMATO DE
SOLICITUD DE
DICTAMEN TECNICO

\4

[¢)
JUSTIFICACION
TECNICA

RECIBE, DETERMINA A LA
SUBDIRECCION
RESPONSABLE DE
ELABORAR EL DICTAMEN
Y ENTREGA

2

o]
OF. DE SOL. DE
DICTAMEN TECNICO

o

FORMATO DE
SOLICITUD DE

v

SUBDIRECCION
RESPONSABLE DE
DICTAMEN TECNICO

v

DICTAMEN TECNICO

o
JUSTIFICACION
TECNICA

REVISA QUE CUMPLA CON
REQUISITOS PARA
EMISION DE DICTAMEN
TECNICO

(0]
OF. DE SOL. DE
DICTAMEN TECNICO

(e}

FORMATO DE

SOLICITUD DE
DICTAMEN TECNICO

e)
JUSTIFICACION
TECNICA
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MES.
10

NO
) INFORMA QUE LA
¢CUMPLE CON .|  DOCUMENTACION NO

LOS » CUMPLE CON LOS
REQUISITOS? REQUISITOS
10
ANALIZA TECNICAMENTE
EL PRODUCTO, BIEN O
SERVICIO A CONTRATAR
4
NO
INFORMA QUE EL
¢CUMPLE CON PRODUCTO NO CUMPLE
REQUERIMIENTO CON LOS
S TECNICOS? REQUERIMIENTOS
9
l S|
ELABORA PROPUESTA Y
RESPONDE EL CONTROL o)

5

PROPUESTA DE
DICTAMEN TECNICO

DACGI

v

C

D

SIA-CONTROL DE
CORRESPONDEN-
CIA

REVISA'Y VALIDA
PROPUESTA

\ 4

REGISTRA ACTIVIDAD Y
AVANCE EN EL

o

ELABORA, FIRMA
VERSION FINAL DEL
DICTAMEN Y RESPONDE

7

PROGRAMA
fo) 8
PROPUESTA DE
ICTAMEN TECNICO
(0] A\ 4

PROGRAMA DE
TRABAJO
MENSUAL

DICTAMEN
TECNICO

(0]

OFICIO DE
RESPUESTA
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1 FECHA DE ELABORACION:

1. Objetivo.-

Realizar el registro, mapeo y seguimiento de las condiciones de operacion para los proyectos con dictamen
de viabilidad técnica emitidos por la Oficina de Coordinacién de Proyectos Informaticos (OCPI), a fin de
mantener informacion clara y precisa sobre los servicios de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones
(TIC) en operacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Computo y Comunicaciones.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las consideraciones para una arquitectura de continuidad operativa, estaran en funcién de la prioridad
gue institucionalmente se le asigne al proyecto.

3.b. Sélo se consideraran como servicios de TIC, aquellos proyectos que cuenten con un dictamen de
viabilidad técnica emitido por la OCPI y cuya arquitectura esté basada en la plataforma tecnoldgica del
Instituto.

3.c. La disponibilidad de cada servicio solicitado se acordard en comun acuerdo con el Responsable del
proyecto.

3.d. Las pruebas de verificacién para la continuidad operativa de los servicios, podran realizarse dos veces al
afio, a solicitud de la o el responsable del proyecto y/o servicio.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Coémputo y | 1. Revisa la relacion de servicios de TI, a fin de | Relacion de servicios de TI
Comunicaciones (DCC) determinar si existen servicios proximos por | (electrénico).
liberar a escenarios productivos.
¢Existen servicios préximos a liberar a
escenarios productivos?
Si.
2. Identifica opciones de continuidad operativa.
3. | Construye mapa de servicios para identificar | Mapa de servicios
las dependencias. (electroénico).
4. | Calendariza pruebas de continuidad operativa.
Continda en la actividad No. 1.
No. (Viene de la actividad No. 1).
5. Revisa la relacion de servicios calendarizados | Relacion de servicios de TI
para pruebas de continuidad. (electrénico).
¢ Hay servicios calendarizados para pruebas de
continuidad?
Si.
6. Solicita a la o el responsable del proyecto y/o
servicio la autorizacién para la ejecucion de
pruebas, via telefénica.
7. Coordina la ejecucion de pruebas.
8. Entrega a la o el responsable del proyecto y/o | Informe de pruebas
servicio, a través de correo electronico, el | (electronico).
informe de las pruebas realizadas, indicandoen | Plan de mejora para la
caso de que los resultados no sean favorables, | continuidad operativa
el plan de mejora para la continuidad operativa. | (electrénico).
Continda en la actividad No. 1.
No. (Viene de la actividad No. 5).
9. Monitorea la disponibilidad de los servicios,

para identificar condiciones de falla.

¢Tienen afectacion de disponibilidad para
algun servicio?
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ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
DCC 10. | Registra incidente en la bitacora de fallas. Bitacora de fallas
(electrénico)
11. | Verifica que existan acciones para restablecer
el servicio y da seguimiento a las mismas.
Continda en la actividad No. 1.
No. (Viene de la actividad No. 9).
12. | Registra actividad y avance en el programa de | Programa de trabajo mensual

trabajo mensual.

Fin de procedimiento.

(electroénico).
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1.

Objetivo.-

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas (UA), relacionadas con la generacion y/o actualizacion
de bases de datos multidimensionales o cubos de informacion estadistica, para su consulta en la Intranet o
para su publicacion en el sitio del INEGI en Internet como parte del Banco de Informacién del INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las areas de la Direccion de Integraciéon de la Informacion en Bases de
Datos.

Politicas de Operacién.-

Los implicados en este procedimiento deberan observar lo establecido en los siguientes documentos
normativos publicados en la Normateca Institucional, segun aplique:

3.a.1. Politicas en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del INEGI;

3.a.2. Politicas para el desarrollo de sistemas informaticos;

3.a.3. Politicas para la administracion y uso de los servicios tecnoldgicos;

3.a.4. Politicas para la seguridad informética;

3.a.5. Manual de estandares para el desarrollo de sistemas informéticos en el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

3.a.6. Reglas para la coordinacién de proyectos informéticos y de la OCPI;

3.a.7. Circular No. 804./7/2012, Listados de bienes y servicios considerados como Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

3.a.8. Circular No. 804./5/2014, Listado de la Plataforma Institucional de Tecnologias de Hardware y
Software de Cémputo y Comunicaciones.

La Direccion de Integracion de la Informacién en Bases de Datos (DIIBD) sera la responsable técnica de
proporcionar el servicio de generacién y/o actualizacion de las bases de datos multidimensionales o
cubos, que forman parte de la plataforma institucional de datos.

Se entenderé por Departamento(s) de la DIIBD, aquel o aquellos que haya(n) sido designado(s) por la
DIIBD como responsable(s) de llevar a cabo la generacion y/o actualizacién de las bases de datos
multidimensionales o cubos de informacion estadistica, solicitados por las y los Enlaces Informaticos (El)
de las UA que requieren el servicio. Estos departamentos podran ser los siguientes y atiende a que cada
uno de ellos considera a un grupo de usuarios y proyectos estadisticos en especifico, dada la cantidad de
requerimientos o demanda:

3.c.1. Departamento de Modelado y Disefio Légico en Bases de Datos.

3.c.2. Departamento de Disefio de Estructuras en Bases de Datos.

3.c.3. Departamento de Administracién y Mantenimiento del Repositorio de Datos.

3.c.4. Departamento de Estructuras de Bases de Datos Multidimensionales.

3.c.5. Departamento de Herramientas para la Carga de Informacion en Bases de Datos.
3.c.6. Departamento de Sistemas de Reportes y Consultas Especiales de Bases de Datos.
3.c.7. Departamento de Modelo Fisico en Bases de Datos.

3.c.8. Departamento de Administracion de Respaldos en Bases de Datos.
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3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.i.

3.

3.k

3.1

3.m.

Las cuentas y privilegios de acceso al motor de base de datos multidimensional seran autorizados por la
DIIBD con la finalidad de salvaguardar la confidencialidad de los diversos proyectos que ahi residan y
cuya informacion fuente sean los microdatos del Almacén de Datos Estadisticos.

La Subdireccion de Administracion y Mantenimiento de la Informacion en Bases de Datos (SAMIBD) sera
responsable de llevar a cabo la asignacion de recursos de base de datos, conforme a lo solicitado por la
o el responsable de la DIIBD, como lider del proyecto.

Al final de cada afio, las o los Enlaces Informaticos (El) de las Unidades Administrativas (UA) que generan
o integran informacién estadistica, deberan proporcionar a la o el responsable de servicio la lista de los
proyectos estadisticos, asi como sus responsables, para los que solicitan generar o actualizar cubos a fin
de que puedan formar parte del POIA de la DIIBD.

La o el responsable de la informacién de la UA que genera o integra la informacion estadistica, debera
entregar en tiempo y forma a la o el responsable de servicio, los insumos requeridos para la generacion
de cubos de un proyecto estadistico.

La o el responsable de servicio, administrara el proceso de generacién y/o actualizacién de bases de
datos multidimensionales o cubos de informacién estadistica, desde su origen hasta su puesta en
ambiente de revision.

Para que el (los) cubo(s) generado(s) puedan ser consultados en la Intranet o publicados en el sitio del
INEGI en Internet, deberan tener el visto bueno de la o el responsable de la informacion de la UA que
genera o integra informacion estadistica.

Los criterios que deberdn tomarse en cuenta para generar, mantener y gestionar la informacién que se
integrara a los cubos, seran establecidos por la o el responsable de la informacion de la UA que genera
o integra informacion estadistica.

La o el responsable de servicio debera realizar un respaldo del expediente del proyecto y de las bases de
datos multidimensionales resultantes del proceso.

El servicio de generacién de cubos debera cumplir con las normas y medidas de seguridad que se
establezcan institucionalmente, con la finalidad de mantener su disponibilidad y preservar su integridad.

La o el responsable de servicio deber realizar sus actividades observando los documentos normativos
vigentes en materia de administracion y uso de TIC.
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PAGIN

A:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Integracion de la
Informacion en Bases de
Datos (DIIBD)

DDIIBD

Recibe por correo electrénico de la o el El de la
UA que genera o0 integra informacién
estadistica, la relacion de proyectos para los
cuales se generaran los cubos.

Asigna a un Departamento de la DIIBD
(DDIIBD) como responsable de proyecto, para
cada uno de los proyectos requeridos.

Solicita a través de correo electrénico al Area
requirente, los insumos y criterios requeridos
para dar inicio al proceso.

Recibe por correo electrénico, por parte del
Area requirente, los insumos y criterios del
proyecto requeridos.

Revisa la informacion y verifica si es suficiente
para iniciar y concluir con el proceso.
¢La informacién recibida es suficiente?

No.

Gestiona por correo electronico,
retroalimentacion con el Area requirente para
aclaracion de dudas y/o solicitud de envio de
los insumos requeridos para el proceso.

Contintdia en la actividad No. 4.
Si.

Revisa si cuenta con los recursos y privilegios
de base de datos necesarios.

¢;Cuenta con los recursos de base de datos
necesarios?

No.

POIA (electrénico).

Insumos y criterios
proyecto (electrénico).

Insumos y criterios
proyecto (electrénico).

del

del
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDIIBD 8. Solicita por correo electrénico a la DIIBD
tramitar los recursos y privilegios necesarios.
DIIBD 9. Requiere, mediante correo electronico a la
SAMIBD, asignar los recursos y privilegios de
base de datos necesarios.
Subdireccion de | 10. | Recibey asigna recursosy privilegios conforme
Administracion y a la solicitud de la DIIBD y avisa de su atencion,
Mantenimiento de la a través de correo electrénico.
Informacion en Bases de
Datos (SAMIBD)
DIIBD 11. | Recibe aviso e informa por correo electrénico al
DDIIBD que ya han sido asignados los recursos
y privilegios de base datos necesarios.
Continda en la actividad No. 12.
Si. (Viene de la actividad No. 7).
DDIIBD 12. | Identifica el origen de los datos y crea conexion
de acceso.

13. | Define la estructura de los datos, disefia y | Insumos y criterios del
configura las dimensiones, asi como las | proyecto (electrénico).
medidas para el cub,o, con base en los criterios
establecidos por el Area requirente.

14. | Revisa la estructura del cubo disefiada.
¢ Hay observaciones?

Si.
15. | Afina la estructura de datos conforme a las

observaciones encontradas.

Continda en la actividad No. 14.

No.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DDIIBD

DIIBD

SIDSW

DIIBD

DDIIBD

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Procesa el cubo bajo la estructura disefiada y
con la informacién establecida del proyecto
estadistico.

Habilita en la base de datos donde reside el
cubo, los privilegios de solo lectura a la cuenta
establecida, para que pueda ser publicada bajo
la herramienta de visualizacién de cubos e
informa directamente a la DIIBD.

Solicita por correo electronico la publicacion del
proyecto a la Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Servicios Web (SIDSW) de la
Direccion de Investigacion y Desarrollo de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
(DIDTIC).

Recibe solicitud, revisa y publica el proyecto en
la herramienta de consulta de cubos, en el area
establecida para revision y envia por correo
electrénico a la DIIB, la liga (URL) de acceso.

Recibe y avisa mediante correo electrénico al
Area requirente, para que lo revise a través de
la herramienta para consulta de cubos y lo
libere, 0 en su caso, envie observaciones.

¢ Hay observaciones?
Si.

Recibe del Area requirente la relacién de
observaciones, a través de correo electrénico y
por la misma via envia para su atencion.

Recibe observaciones y aplica ajustes al disefio
del cubo y/o a los criterios de extraccion de
datos, en atencion a las observaciones
recibidas.

Reprocesa el cubo e informa por correo
electronico a la DIIBD.

Continda en la actividad No. 20.

No. (Viene de la actividad No. 20).

Relacion de observaciones
(electronico).

Relacion de observaciones
(electrénico).




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

de Informacion Estadistica. MES. ANO.

11. Generacion y/o Actualizacién de Bases de Datos Multidimensionales o Cubos FECHA DE ELABORACION PAGINA:
10 2018 86

ACTIVIDAD

RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DIIBD 24. | Recibe por correo electrénico la liberacion y el
tipo de publicacion por parte del Area

requirente.

¢ Es para publicar en sitio del INEGI?

No.
Continda en la actividad No. 26.
Si.

25. | Envia correo electronico avisando de la
liberacion del proyecto estadistico en cubos a
la Subdireccion de Difusion por Internet (SDI),
de la Direccion de Vinculacion y Servicio
Publico de Informacién, para que prosiga con el
procedimiento establecido para su publicacion
en Internet.

26. | Realiza el respaldo de la base de datos donde
reside el proyecto.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Desarrollar investigaciones sobre TIC que permitan emitir dictAmenes y recomendaciones técnicas, con la
finalidad de difundirlas a la comunidad INEGI para apoyar la innovacion y la optimizacion de los procesos de
trabajo.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones y a las Subdirecciones de Investigacion y Desarrollo de Sistemas para Tratamiento de
Informacién, de Investigacion y Desarrollo de Sistemas para Visualizacién de Informacion, de
Investigacion y Desarrollo de Servicios Web y de Apoyo al Desarrollo de Sistemas.

Politicas de Operacién.-
Para el desarrollo de cualquier investigacion, sera necesario contar con una solicitud por escrito, correo
electronico o atenta nota, remitida por la o el usuario a la Direccién de Investigacion y Desarrollo de

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DIDTIC).

El resultado de la investigacion sera plasmado en el documento Proyecto de Investigacion y sera
entregado a la o el usuario a través de correo electrénico o atenta nota.

El documento del Proyecto de Investigacion debera contener los siguientes puntos:

3.c.1. Portada.- Integra el titulo de la investigacion, el area responsable de la mismay la fecha;

3.c.2. Introduccién.- Incluye el planteamiento o formulacién del problema (objetivos, preguntas,
justificacion), el contexto general de la investigacion (donde y como se realizd), los conceptos
centrales usados en la investigacion, sus limitaciones y la estructura (capitulos) en que se

presenta el informe;

3.c.3. Marco tedrico.- Marco de referencia o revision de la literatura, lleva las citas bibliogréaficas y los
resimenes de la teoria existente;

3.c.4. Metodologia.- Es la parte del informe que detalla como se hizo la investigacion, es decir, se sitta
el disefio de la investigacion; incluye hipétesis, variables, tipo de estudio, disefio utilizado,
muestra, instrumentos de recoleccién, procedimientos;

3.c.5. Resultados.- Se presentan los datos extraidos y su analisis, generalmente es un resumen de los
Mismos y su respectivo tratamiento estadistico. Incluye las tablas;

3.c.6. Conclusiones.- Se incluye un resumen de todo lo realizado, los hallazgos mas importantes del
proyecto, las recomendaciones para proyectos futuros, el cumplimiento de los objetivos iniciales
y una evaluacion (aciertos, fallas, facilitadores y obstaculizadores del proyecto);

Seccion de referencias.-

3.c.7. Bibliografia: referencias utilizadas en el estudio, ordenadas alfabéticamente;

3.c.8. Libro: incluye autor, titulo, edicion, lugar de la edicién, fecha de la edicion y pagina;
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3.c.9. Internet: titulo, direccion, fecha de la consulta, y

3.c.10. Anexos o apéndices: toda la informacion que ayuda a profundizar y que sirvié de apoyo en el
tema. Ej.: el instrumento de recoleccion de datos utilizado, fotografias, graficos, organigrama etc.
se colocaran al final para no distraer la lectura del texto principal o para no romper el formato del
informe.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Investigacion y| 1. |Recibe de la o el usuario la solicitud de | Solicitud de investigaciéon
Desarrollo de Tecnologias de investigacion sobre tecnologias de informacién | (original o electrénico).
Informacién y/o software, a través de correo electronico o | atenta  Nota (original o
Comunicaciones (DIDTIC) atenta nota. electrénico).
2. | Analiza y determina el tipo de investigacion a | Solicitud de investigacion
realizar. (electronico).
3. | Realiza el planteamiento del problema con base | Solicitud de investigacion
en la solicitud de investigacion. (electronico).
Planteamiento del problema
(electrénico).
4. |Valida con la o el usuario el planteamiento del | Planteamiento del problema
problema. (electronico).
¢La o el usuario estd de acuerdo con el
planteamiento del problema?
No.
Continta en la actividad No. 2.
Si.
5. | Asigna a una subdireccion de la DIDTIC como
responsable de la investigacion y le da
instrucciones para que inicie con la recopilacién
de informacion.
Subdireccion Responsable de | 6. | Recopila informacion de diversas fuentes.
la Investigacion (SRI)
7. | Analiza la informacién recopilada e integra el | Proyecto de investigacion
documento. (electronico).
8. | Entrega el proyecto por correo electrénico. Proyecto de investigacion
(electroénico).
DIDTIC 9. |Recibe, revisa y presenta a la o el usuario el | Proyecto de investigacion

proyecto.

¢El proyecto de investigacién cumple con los
requerimientos de la o el usuario?

No.

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Contindia en la actividad No. 5.
Si.

DIDTIC 10. |Entrega a la o el usuario el proyecto de |Atenta nota (original).
investigacion, a través de correo electronico o | Proyecto de investigacion
atenta nota. (electronico).

11. | Divulga el proyecto al interior del Instituto, a | Proyecto de investigacion

través de la Comunidad de Investigacion.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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1. Objetivo.-

Realizar el proceso de verificacion de la normatividad tecnoldgica vigente, asi como integrar el Dictamen
Técnico de todas las aplicaciones que se publican en el sitio del INEGI en Internet, a fin de asegurar los
elementos de presentacion y navegacion dentro del sitio.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las solicitudes de dictamen técnico deberan ser remitidas por la Direccidon de Servicios de Informacion
(DSI) perteneciente a la Direccion General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion (DGVSPI), a

la Direccion de Investigacion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DIDTIC)
para su atencion, a través de correo electrénico o nota.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Investigacion y
Desarrollo de Tecnologias de
Informacién

Comunicaciones (DIDTIC)

Recibe de la DSI de la DGVSPI, la solicitud de
dictamen técnico para la instalacion de la
aplicacién en preproduccion, a través de correo
electrdnico o nota.

Revisa que la aplicacion cumpla con la
normatividad técnica en el sitio de desarrollo.

¢, Hay observaciones?

Si.

Envia por correo electronico a la DSI de la
DGVSPI la solicitud de dictamen técnico, junto

con las observaciones para su atencion.

Continda en la actividad No. 1.
No.

Solicita por correo electrénico a la Direccion de
Cémputo y Comunicaciones (DCC), la revision
de las pruebas de rendimiento y seguridad.

Recibe de la DCC resultado de la revision de las
pruebas de rendimiento y seguridad, por medio
de correo electronico.

Integra dictamen técnico.

Envia por correo electronico el dictamen técnico
ala DSI.

Fin de procedimiento.

Solicitud de dictamen técnico
(electrénico).
Nota (original).

Solicitud de dictamen técnico
(electronico).

Resultado de la revision de las
pruebas de rendimiento vy
seguridad (electrénico).
Dictamen técnico
(electronico).
Dictamen técnico
(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Desarrollar los sistemas de informacion necesarios para la captacién, digitalizacion, procesamiento,
integracion, explotacion y difusién de los mismos, asi como la automatizaciébn en las actividades
administrativas y de gestién, a fin de soportar los proyectos correspondientes de las encuestas, registros
administrativos y eventos censales producidos en el INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Politicas de Operacién.-

Las y los implicados en este procedimiento deberan observar lo establecido en los siguientes documentos
normativos, publicados en Normateca Insitucional:

3.a.1. Politicas en materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién del INEGI;

3.a.2. Politicas para el desarrollo de Sistemas Informaticos;

3.a.3. Politicas para la administracion y uso de los Servicios Tecnoldgicos;

3.a.4. Politicas para la seguridad informatica;

3.a.5. Manual de estandares para el desarrollo de sistemas informaticos en el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

3.a.6. Reglas para la coordinacion de proyectos informaticos y de la OCPI;

3.a.7. Circular No. 804./7/2012, Listados de bienes y servicios considerados como Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

3.a.8. Circular No. 804/5/2014, Listado de la Plataforma Institucional de Tecnologias de Hardware y
Software de Cémputo y Comunicaciones.

Previo al inicio de la fase del desarrollo, la o el responsable del proyecto, en coordinaciéon con su Enlace
Informatico (El), debera presentar el proyecto ante la OCPI para su registro y obtener el dictamen de
viabilidad técnica o solicitar registro de sus proyectos como casos de excepcién, segun corresponda.

Para el desarrollo del sistema sera necesario contar con una solicitud formal via correo electronico o nota
remitida por la o el responsable del proyecto al Area Desarrolladora (AD).

Seréd competencia del AD y de la o el responsable del proyecto realizar una evaluacién de los sistemas
ya existentes en el Instituto, previo al inicio de la construccién del sistema mismo, para determinar la
reutilizacion de codigo y estandarizacion de los sistemas.

Seréd obligacién del AD, registrar los sistemas en el Inventario Institucional de Desarrollo de Sistemas, asi
como mantener actualizado el estado que guarda el sistema mismo.

El responsable del proyecto proporcionara al AD los requerimientos, formatos, criterios y demas insumos
que debera contemplar el proyecto.

El responsable del proyecto establecerd las prioridades de los requerimientos, en conjunto con el AD y
con base en ellas, se definiran las fechas de atencién.
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3.h.

3.

3.

3.k.

3.1

3.m.

La plataforma tecnolégica a emplearse sera determinada por el AD, en apego a lo establecido por la
Circular No. 804/5/2014, Listado de la Plataforma Institucional de Tecnologias de Hardware y Software
de Computo y Comunicaciones y al Manual de Estandares para el Desarrollo de Sistemas Informaticos
en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Los equipos de computo e infraestructura informatica necesarios durante las etapas de desarrollo,
pruebas y produccién de los sistemas, seran responsabilidad de la o el El y de la o el Promotor del
Proyecto (PP).

El responsable del proyecto debera realizar las pruebas funcionales al sistema y dar el Visto Bueno previo
a la implantacion del mismo.

El AD debera solicitar a la Direccion de Cémputo y Comunicaciones (DCC) del Instituto, las pruebas de
vulnerabilidad y rendimiento necesarias segun el ambiente en que operara el sistema, para su liberacién
e implantacion del mismo.

La implantacién y capacitacion de los sistemas se debera hacer tanto por el responsable del proyecto asi
como del AD y esta se realizara una vez que la o el usuario lo determine.

El AD sera la encargada de proporcionar el mantenimiento que permita a los sistemas de informacion
conservar los niveles de calidad, continuidad operativa y eficiencia requerida por el proyecto.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Lider de Desarrollo (LD) 1. | Recibe del Promotor del Proyecto (PP), a través | Oficio (original).
de correo electronico u oficio, la solicitud de
desarrollo de un sistema de informacion.

2. |Valida el registro en la OCPI.

3. | Establece por escrito o por reuniones de trabajo
junto con el PP, el mecanismo para determinar
el requerimiento y alcances del sistema.

4. |Determina conjuntamente con el PP, los
recursos necesarios para el desarrollo del
sistema y comunica via correo electrénico al AD.

AD 5. | Tramita con la DCC, los recursos de desarrollo | Formatos de servicios de
y preproduccion. cémputo y comunicaciones

(original).

6. |Realiza el analisis y disefio del sistema de | Documentacion de analisis y
informacién y documenta la actividad. disefio (original).

7. | Desarrolla el sistema de informacion solicitado y | Documentacion del desarrollo
documenta la actividad. del sistema (original).

8. | Efectia pruebas de funcionamiento al sistema | Documento de pruebas de
en desarrollo y documenta la actividad. funcionamiento (original).

9. | Realizajunto con la DCC y con conocimiento del | Resultados de las pruebas de
LD, las pruebas de estrés y vulnerabilidad al | estrés Y vulnerabilidad
sistema de informacion desarrollado. (original).

LD 10. | Notifica a través de documento oficial o correo | Documentacion del desarrollo
electronico al PP, que el sistema ha sido | de sistemas (original).
liberado en sus pruebas de rendimiento y | Oficio (original).
seguridad, para que lo revise.

PP 11. | Revisa en linea junto con el LD y el AD, el
sistema y determina si cumple con sus
requerimientos.
¢ El sistema cumple con lo requerido?

No.
12. | Informa por correo electrénico o telefénicamente

al AD, las observaciones que tiene sobre el
funcionamiento del sistema.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

PP

AD

13.

14.

15.

16.

Contintdia en la actividad No. 6.

Si.

Da su Visto Bueno para la liberacién del sistema
de informacion, comunicandolo al AD y a su El,
a través de correo electronico o documento
oficial.

Entrega la aplicacion a la DCC para su
implementacion con los recursos solicitados por
el EL

Capacita, junto con el Responsable del
proyecto, a las y los usuarios finales e instala el
sistema de informacién desarrollado.

Integra la documentacion de las actividades y
archiva.

Fin de procedimiento.

Documentacion del desarrollo
de sistemas (original).
Oficio (original).

Manual de usuario (original).

Documentacién del sistema

(original).
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5. Diagramade Flujo.-
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1. Obijetivo.-

Recibir y verificar la documentacién relacionada con la adquisicién de bienes y contratacion de servicios
informaticos, con el fin de cumplir con los compromisos de contratacion y normativos correspondientes.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Provision de Bienes y Servicios Informaticos, Subdireccion
de Contratacion de Bienes y Servicios Informaticos y al Departamento de Control y Seguimiento de
Contratos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Toda solicitud de pago a las y los proveedores, debera contar con la documentacién requerida, de tal
manera que garantice el pago correspondiente de conformidad con los compromisos establecidos en los
contratos, convenios, pedidos, compras directas y 6rdenes de servicio y en apego a las normas y
procedimientos establecidos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , IVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Provisién de 1. Recibe el comprobante fiscal de la o el | Comprobante fiscal
Bienes y Servicios proveedor, registra en SIA-Gestion. (electronico).
Informaticos (DPBSI)
2. | Envia el comprobante fiscal a través del SIA- | Comprobante fiscal
Gestion, e imprime formato. (electroénico).
Formato de Control
(electroénico y original).
Subdireccion de | 3. Recibe através del SIA-Gestién y turna através | Comprobante fiscal
Contratacion de Bienes y del mismo sistema el comprobante fiscal para | (electronico).
Servicios Informéaticos trdmite de pago. Formato de Control
(scBsi) (electrénico y original).
Departamento de Control y | 4. Recibe y registra en el Control de Pago a | Comprobante fiscal
Seguimiento de Contratos Proveedores (CPP) (archivo en excel) el | (electronico).
(DCsSC) comprobante fiscal para su control y | Formato de Control (original).
seguimiento. CPP (electrénico).
5. Localiza los documentos del Contrato en la | Comprobante fiscal
comunidad de Contratacion de Bienes vy | (electrénico).
Servicios Informéticos y revisa requisitos | Contrato , Convenio, Pedido,
fiscales y contractuales, contra el comprobante | Compra directa u orden de
fiscal. servicio (electrénico).
Cumple con los requisitos fiscales vy
contractuales?
No.
6. Regresa por correo electrénico el comprobante | Comprobante fiscal
fiscal a la o el proveedor, con las observaciones | (electrénico).
para su correccién y sustitucion, y recibe el
comprobante fiscal corregido por parte de la o
el proveedor.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
7. | Actualiza registro en el CPP para control y | Comprobante fiscal
seguimiento de comprobantes fiscales. (electrénico).
Control de pago a
proveedores (electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCSC 8. Elabora nota u oficio para validacion del | Oficio o nota (original).

10.

11.

12.

13.

comprobante fiscal.

Entrega oficio o nota de validacion,
comprobante fiscal y documentacién al
responsable del Area Técnica para validacion
de entrega de bienes o cumplimiento de
servicios, de conformidad con lo facturado y
contratado y actualiza registro en el CPP para
control y seguimiento de comprobantes fiscales

Recibe por correo electrénico la validacién del
Responsable del Area Técnica y registra en el
CPP el oficio o nota de la validaciéon de la
entrega de bienes o el cumplimiento de
servicios, de conformidad con lo contratado.

¢ Existen notas de crédito?

No.
Contindia en la actividad No. 13.
Si.

Solicita a la o el proveedor la nota de crédito,
por medio de correo electronico.

Recibe fisicamente o por correo electrénico, la
nota de crédito o el comprobante fiscal
corregido o nuevo de la o el proveedor, revisa
e integra al expediente de pago y actualiza
registro en el CPP.

Verifica si existe penalizacion.

¢ Existe penalizacion?
No.
Continda en la actividad No. 15.

Si.

Contrato, Convenio, Pedido,
Compra directa u orden de
servicio (copia).

Oficio o nota (original).
Comprobante fiscal (copia).
Contrato, Convenio, Pedido,
Compra directa u orden de
servicio (copia).

CPP (electrénico).

Oficio o nota (original).
Comprobante fiscal (copia).
Contrato, Convenio, Pedido,
Compra directa u orden de
servicio (copia).

CPP (electrénico).

Comprobante fiscal corregido
0 nuevo (copia).
Validacion de
(original).

Nota de crédito (electrénico).
CPP ( electrénico).

Servicio
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCSC 14. | Calcula y registra penalizacion en el formato | Calculo de penalizacion
correspondiente e informa a la o el proveedor | (original).

SCBSI

15.

16.

17.

sobre la penalizacion, via correo electronico,
actualiza registro en el CPP.

Solicita a la Direccion de Analisis y Control
Presupuestal (DACP) de la Direccion General
Adjunta de Programacién, Organizacién y
Presupuesto (DGAPOP), la clave de estructura
programética (CEP) para distribucion del gasto,
integra documentacion, elabora solicitud para
efectuar el tramite de pago a la o el proveedor
y entrega.

Recibe y revisa solicitud de pago.

¢La solicitud de pago esta correcta?

No.

Solicita directamente, los complementos o
correcciones de la documentacion, al DCSC.

Contindia en la actividad No. 15.

Si.

CPP (electronico).

Comprobante fiscal corregido
0 nuevo (copia).

Solicitud de trdmite de pago
(original).
Validacion de
(original).

Nota de crédito (copia).

CEP (copia y electronico).
Célculo de penalizacion
(original).

Servicio

Comprobante fiscal corregido
0 nuevo (copia).

Solicitud de tramite de pago
(original).
Validacion de
(original).

Nota de crédito (copia).
CEP (copia).
Célculo de
(original).

Servicio

penalizacién

Comprobante fiscal corregido
0 nuevo (copia).

Solicitud de tramite de pago
(original).
Validacion  de
(original).

Nota de crédito (copia).
CEP (copia).
Calculo de
(original).

Servicio

penalizacién
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCBSI 18. | Entrega fisicamente la solicitud de pago a la | Comprobante fiscal corregido

DPBSI

DCSC

19.

20.

21.

22.

23

24.

DPBSI, para su autorizacion.

Recibe la solicitud de pago, la autoriza, la
entrega fisicamente y actualiza registro en el
CPP.

Recibe solicitud de pago, la entrega
fisicamente y actualiza registro en el CPP.

Consulta en el Sistema de Administracion
Presupuestal y Financiera (SAPFIN) el estatus
de la Solicitud de Pago.

Informa, por correo electrénico o via telefénica,
la fecha de pago del comprobante fiscal, al
proveedor que lo solicite.

Registra en el CPP el pago del comprobante
fiscal a la o el proveedor.

Actualiza el reporte de pago a proveedores.

Fin de procedimiento.

0 nuevo (copia).

Solicitud de tramite de pago
(original).
Validacion de
(original).

Nota de crédito (copia).
CEP (copia).
Célculo de
(original).

Servicio

penalizacién

Comprobante fiscal corregido
0 nuevo (copia).

Solicitud de tramite de pago
(original).
Validacion de
(original).

Nota de crédito (copia).
CEP (copia).
Célculo de
(original).
CPP (electronico).

Servicio

penalizacion

Comprobante fiscal corregido
0 nuevo (copia).

Solicitud de trdmite de pago
(original).
Validacion de
(original).

Nota de crédito (copia).
CEP (copia).
Calculo de
(original).
CPP (electrénico).

Servicio

penalizacion

Relacion de pago a
proveedores por dia
(electronico).

CPP (electrénico).

Reporte semanal de pago a
proveedores (original).
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1.

Objetivo.-

Gestionar las acciones necesarias como apoyo a las Areas Técnicas en la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios informaticos conforme la normatividad vigente para fortalecer el quehacer informatico institucional.

2.a.

3.a.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Provisién de Bienes y Servicios Informaticos, a la
Subdireccién de Procesos Licitatorios, a la Subdireccién de Apoyo Tecnoldgico a la Adquisicién y
Contratacién de las TIC y al Departamento de Seguimiento a Procesos de Licitacion.

Politicas de Operacién.-

Para gestionar la adquisicion de un bien o la contratacion de un servicio informético a través del
procedimiento de contratacion, el Area Requirente debera contar con el oficio de suficiencia presupuestal
y/o requisicion, segln corresponda a su partida presupuestal y apegarse a la normatividad vigente en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
asi como a la Circular 804./7/2012 por la que se establecen los Listados de Bienes y Servicios
considerados como Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones en el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

La documentacion de soporte a la adquisicion de un bien o contratacion de un servicio informatico a través
del procedimiento de contratacion se debera sujetar a la normatividad vigente.



documentacion validada y firmada para
integrar al expediente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de  Apoyo 1. Entrega a la Subdireccion de Procesos | Nota (original).

Tecnolodgico a la Adquisicion Licitatorios (SPL) a través de una nota, el | Documento de integracion

y Contratacion de las TIC documento de Integracién de Resultados dela | de  resultados de la

(SATACTIC) Investigacion de Mercado. investigacion de mercado

(original).

SPL 2. Recibe y analiza los requerimientos de | Nota (original).
adquisicion o contratacion de servicios | Documento de integracion
informaticos y entrega la documentacion al | de  resultados de la
Departamento de Seguimiento a Procesos de | investigacion de mercado
Licitacion (DSPL). (original).

DSPL 3. Recibe y elabora documentos técnico - | Documento de integracion
administrativos para integrar el expediente de | de  resultados de la
un procedimiento de contratacion de servicios | investigacion de mercado
informaticos de acuerdo con la normatividad | (original).
vigente. Documentos técnico-

administrativos (original).
4. Entrega documentos técnico - administrativos | Documentos técnico-
para su revision. administrativos (original).

SPL 5. Recibe y revisa la documentacion elaborada. | Documentos técnico-

administrativos (original).
¢La documentacion esta correcta?
No.

6. Regresa la documentacion al DSPL para su | Documentos técnico-
correccion. administrativos (original).
Continta en la actividad No. 3.

Si.

7. Solicita directamente o a través de correo
electronico al DSPL entregue al Area Técnica
y/o Area Requirente, los documentos técnico -
administrativos

DSPL 8. Entrega al Area Técnica y/o Area Requirente | Documentos técnico-
los documentos técnico — administrativos | administrativos (original).
revisados, para su validacién y/o firma.

9. Recibe del Area Técnica y/o Requirente la | Documentos técnico-

administrativos (original).
Expediente (orginal).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSPL 10. Prepara oficio de envio a la Direccion General | Oficio de solicitud (original).

SPL

DPBSI

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DGARMSG) para revision por
parte del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS) para
dictaminacién de procedencia de excepcién a
la licitacién publica, fundando y motivando las
causas que justifican dicha excepcion e
indicando si se seguira la invitacion a cuando
menos tres personas o la adjudicacién directa
y lo entrega a la Direccién de Provision de
Bienes y Servicios Informéticos (DPBSI), para
su envio.

¢El SRB o el CAAS requieren modificaciones
en la documentacion enviada?

No.
Continua en la actividad No. 12.

Si.

Apoya al Area Técnica y/o Requirente en la
elaboraciéon de la documentacién que sea
solicitada por alguna modificacion.

Prepara solicitud de inicio del procedimiento
de adquisicion o contrataciéon de servicios
informéticos.

Entrega copia del expediente a la Direccion de
Provision de Bienes y Servicios Informaticos
(DPBSI) para su visto bueno.

Recibe, da su visto bueno y turna expediente
ala o el Titular de la Coordinacién General de
Informatica para su tramite ante el Area
Contratante.

Instruye a la SPL para que asista a los
diversos eventos durante el procedimiento de
adquisicion.

Participa en los diversos eventos del
Procedimiento de Contratacion.

Documentos técnico-
administrativos modificados
(original).

Oficio de solicitud de inicio
del procedimiento de
adquisicion o contratacion de
servicios informaticos
(original).

Expediente (copia).

Expediente (copia).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DPBSI 17. Recibe a través de oficio de la Subdireccion | Oficio (original).
de Invitaciones y Licitaciones (SIL) de la | Proposiciones técnico
Direcciébn General Adjunta de Recursos | econdmicas (original).
Materiales y Servicios Generales
(DGARMSG) las proposiciones técnico -
econdmicas originales recibidas en el Acto de
Apertura de Proposiciones Técnico
Econdmicas, para su evaluacion.

18. Turna por medio de oficio, las proposiciones, | Oficio (original).
para que se lleve a cabo la evaluacion técnico | Proposiciones técnico
econdmica. econdmicas (original).

SPL 19. Recibe proposiciones técnico economicas y | Oficio (original).
las entrega con oficio al Area Técnica y Area | Proposiciones técnico
Requirente de la CGI, para su evaluacién | econdmicas (original).
técnica.

SPL 20. Recibe mediante oficio y correo electronico, el | Oficio de dictamen tecnico
dictamen técnico del Area Técnica, para su | (originaly electronico).
integracion.

21. Evalla econdmicamente las proposiciones | Proposiciones técnico
que técnicamente fueron aceptadas. econdmicas (original).
22. Integra el dictamen técnico-econémico para | Oficio (original).
emitir el fallo y entrega por medio de oficio ala | Dictamen técnico-
DPBSI. economico (original)
Proposiciones técnico-
econdémicas (originales).

DPBSI 23. Recibe, revisa y envia a la SIL de la | Oficio (original).

DGARMSG el dictamen técnico-econémico | Dictamen técnico econémico

integrado para fallo y da instrucciones a la | (original).

SPL para que asista al Acto de fallo. Proposiciones técnico-
econdmicas (original).

SPL 24, Acude al acto de fallo.

25. Recibe de la Subdireccion de Contratos de | Proyecto de contrato
Adquisiciones (SCA) de la DGARMSG, a | (electrénico).
través de correo electronico, el proyecto de | Anexos técnicos
contrato para la integracién de los anexos | (electrdnico).
técnicos.

26. Envia por correo electronico al Area Técnica , | Proyecto de contrato
el Proyecto de contrato, para su validacion. (electrénico).

27. Recibe por correo electronico del Area | Proyecto de contrato

Técnica el proyecto de Contrato validado, lo
envia por el mismo medio a la SCA y le
informa a la DPBSI.

validado (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPBSI 28. Recibe por medio de oficio de la SCA el | Oficio (original).
contrato formalizado y la fianza. Contrato (original).
Fianza (original).
29. Entrega directamente a la SPL copia del | Contrato (copia).
contrato formalizado y de la fianza. Fianza (copia).
SPL 30. Recibe de la DPBSI la copia del contrato | Contrato (copia).
formalizado y de la fianza. Fianza (copia).
31. Relaciona el contenido del expediente del | Expediente completo
procedimiento de contratacién y lo entrega a | (original).

la Subdirecciéon de Contratacion de Bienes y
Servicios Informaticos (SCBSIl)para su guarda
y custodia.

Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Proveer de bienes y servicios informaticos menores a las areas solicitantes de la Coordinacion General de
Informatica (CGl), integrando los expedientes informaticos y la solicitud de procedimientos de contratacion,
con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones y normatividad en la materia.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Provisidon de Bienes y Servicios Informaticos, a la
Subdireccién de Contratacién de Bienes y Servicios Informaticos y al Departamento de Seguimiento a
Procesos de Invitacion y Adjudicacién Directa.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccién de Contratacion de Bienes y Servicios Infomaticos sera la encarga de llevar a cabo la
integracion de expedientes, necesarios para el desarrollo de los procedimientos de adquisiciones de
bienes y contratacion de servicios de la CGl, al amparo del articulo 59 de las Normas en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI y conforme a la Circular 804./7/2012 por la que se
establecen los Listados de Bienes y Servicios considerados como Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Provision de 1. Recibe a través de oficio, nota o correo | Oficio o nota de solicitud de
Bienes y Servicios electrénico la solicitud de provisién de bienes 'y | provision de bienes vy
Informaticos (DPBSI) servicios informaticos menores, asi como | servicios informaticos
documentacién anexa enviada por el Area | (original).
Técnica de la CGl y registra en el control de | Documentacién anexa
tareas. (original y copia).
Control de tareas
(electronico).
2. Entrega la solicitud a la Subdireccion de | Oficio o nota de solicitud de
Contratacion de Bienes y Servicios | provision de bienes vy
Informéticos (SCBSI), a través del Control de | servicios informaticos
tareas. (original).
Documentacién anexa
(copia).
Control de tareas
(electronico).
SCBSI 3. Recibe solicitud y verifica con la documentacion | Oficio o nota de solicitud de
anexa. provision de bienes 'y
servicios informaticos
(original).
Documentacién anexa
(copia).
Control de tareas
(electrénico).
4. Integra la documentacion de acuerdo con la | Expediente (original y copia).
normatividad vigente.
¢ Esta completa la informacion?
No.
5. Solicita mediqnte oficio, nota o correo | Oficio o nota de solicitud de
electrénico al Area Técnica la documentacion | documentacién faltante o
faltante o adecuaciones y correcciones. adecuaciones y correcciones
(original y copia).
Continda en la actividad No. 1.
Si.
6. Revisa si la informacion para la adquisicion de | Expediente (original y copia).

los bienes o0 contratacion de servicios
informaticos menores, estd dentro de los
capitulos y los umbrales asignados vy
autorizados para la DPBSI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
¢Esta dentro de los capitulos y los umbrales
asignados y autorizados para la DPBSI?

No.

SCBSI 7. Solicita mediante oficio 0 nota a la Direccion de | Oficio o nota (original).
Adquisiciones de la Direccion General Adjunta | Expediente (original y copia).
de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGARMSG), lleve a cabo el procedimiento de
adquisicion o contratacion correspondiente.

Fin.
Si.

8. | Entrega directamente el expediente al | Expediente (original y copia).
Departamento de Seguimiento a Procesos de
Invitacién y Adjudicacion Directa (DSPIYAD)
para su gestion.

DSPIYAD 9. | Recibe y revisa la solicitud y documentacion | Expediente (original y copia).
anexa.

10. | Solicita cotizaciones a las o los proveedores a
través de correo o fax.

11. | Envia, mediante oficio o nota al area requirente, | Oficio o nota (original).
las cotizaciones recibidas para su evaluacion | Cotizaciones  (original vy
técnica. copia).

12. | Recibe mediante oficio o nota la evaluacion | Oficio o nota cédula de
técnica y realiza la evaluacion econdmica con | evaluacion técnica (original y
las cotizaciones recibidas de las y los | copia).
proveedores. Cuadro comparativo

(original).
Cotizaciones  (original vy
copia).

13. | Elabora compra directa u orden de servicio. Compra directa u orden de

servicio (original y copia).

14. | Envia mediante oficio, notificacion de | Oficio notificacion de
adjudicacion de compra directa u orden de | adjudicacion de compra
servicio a la o el proveedor. directa u orden de servicio

(original y copia).
15. | Formaliza la compra directa u orden de | Compra directa u orden de

servicio.

Fin de procedimiento.

servicio u (original y copia).
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1. Obijetivo.-

Recibir, registrar y resguardar la documentacién concerniente a los contratos, convenios, pedidos, compras
directas y drdenes de servicio relacionados con los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios
informaticos de la Coordinacion General de Informatica, con el fin de que estén disponibles para las areas que
requieran contar con dicha informacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Contratacion de Bienes y Servicios Informaticos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Toda documentacién de los contratos, pedidos, compras directas y 6rdenes de servicio sin excepcion,
deberan ser identificadas, registradas en la comunidad digital de la Direccién de Provisién de Bienes y
Servicios Informaticos (DPBSI) y resguardadas por la Subdireccion de Contratacion de Bienes y Servicios
Informaticos (SCBSI).

3.b. Las copias de los contratos, pedidos recibidos, compras directas y érdenes de servicio, deberan ser
publicadas en la comunidad digital de la DPBSI, en el apartado de control y seguimiento de contratos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de 1. Recibe del éarea que llevo a cabo la | Contrato, Pedido, Compra
Contratacion de Bienes y formalizacion, copia del contrato, pedido, | directa u Orden de servicio
Servicios Informaticos compra directa u orden de servicio, con | (copia).
(SCBSI) documentacién anexa. Documentacion anexa
(copia).

2. Revisa, valida documentacion e integra | Contrato, Pedido, Compra
expediente, conforme a lo establecido en el | directa u Orden de servicio
Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y | (copia).

Servicios del Instituto Nacional de Estadisticay | Documentacion anexa
Geografia. (copia).
Expediente (copia).
¢ Esta completa la documentacion?
No.

3. Solicita al area  correspondiente la
documentacién faltante, a través de correo
electronico.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

4. Escanea y registra expediente, en la | Expediente (copia y
comunidad digital de la DPBSI. electronico).

5. Archiva la copia del expediente, brindandole un | Expediente (copia).
lugar y ubicacion para su resguardo.

6. Entrega al Area Técnica copia del contrato, | Contrato, Pedido, Compra
pedido, compra directa u orden de servicio, a | directa u Orden de servicio
través de correo electronico. (electrénico).

7. Envia por correo electronico al Departamento | Contrato, Pedido, Compra
de Control y Seguimiento de Contratos, copia | directa u Orden de servicio
del contrato, pedido, compra directa u orden de | (electrénico).
servicio, para el tramite de pago a la o el | Documentacién soporte
proveedor de los bienes o servicios. (electroénico).

8. Resguarda la copia de contrato, pedido, | Contrato, Pedido, Compra
compra directa u orden de servicio con su | directa u Orden de servicio
documentacion anexa. (copia).

Documentacién anexa
(copia).

Fin de procedimiento.

Expediente (copia).
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5. Diagramade Flujo.-
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v
( SCBSI )
\4
. < 1
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REALIZO LA FORMALIZACION c
1 CONTRATO PEDIDO,
COMPRA DIRECTA U
ORDEN DE SERVICIO
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A4 ANEXA
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DOCUMENTACION E INTEGRA c
EXPEDIENTE CONTRATO, PEDIDO,
2 COMPRA DIRECTA U
ORDEN DE SERVICIO
c
DOCUMENTACION
ANEXA
EXPEDIENTE
¢(DOCUMENTACION SOLICITA LA
J COMPLETA? 3DOCUMENTACION FALTANTE
ESCANEA Y REGISTRA C @
4 EXPEDIENTE
COMUNIDAD
DIGITAL DE LA
DPBSI
v ENVIA AL DCSC PARA
ARCHIVA Y REGUARDA TRAMITE DE PAGO A LA O EL
EXPEDIENTE c\D , PROVEEDOR CONTRATO. PEDIDO.,
5 EXPEDIENTE COMPRA DIRECTA U
* ORDEN DE SERVICIO
ENTREGA AL AREA TECNICA Z DOCUMENTACION
SOPORTE
6 CONTRATO, PEDIDO, A 4
l COMPRA DIRECTA U RESGUARDA LA COPIA DE c
ORDEN DE SERVICIO
CONTRATO, PEDIDO, CONTRATO, PEDIDO,
COMPRA DIRECTA U ORDEN [COMPRA DIRECTA U
DE SERVICIO CON SU ORDEN DE SERVICIO
DOCUMENTACION ANEXA G
8 DOCUMENTACION
ANEXA
v
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1. Obijetivo.-
Tramitar las adecuaciones y requerimientos adicionales presupuestales asi como llevar a cabo la distribucion
del gasto correspondiente, de conformidad con la normatividad vigente aplicable, para garantizar que los

diferentes procesos y proyectos de la Coordinacién General de Informética (CGI) cuenten con los recursos
necesarios.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Contratacion de Bienes y Servicios Informaticos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las solicitudes de recursos y las adecuaciones presupuestales deberan contar con la solicitud expresa
del area que los requiera, en cumplimiento con las Normas para el Ejercicio del Presupuesto del INEGI y
demas disposiciones que en materia presupuestal se encuentren establecidos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de | 1. Recibe del Area Requirente via correo | Solicitud de asignacion de
Contratacion de Bienes y electrénico, Solicitud de asignacién de recursos | recursos presupuestales
Servicios Informéticos presupuestales (SARP). (electrénico).
(scBsil)

2. Verifica en el SAPFIN que se cuente con
recursos disponibles en las macroactividades y
en partidas presupuestales.
¢Cuenta con recursos disponibles?

No.

3. Informa por correo electronico al Area | Solicitud de recursos
Requirente (AR) que se necesitan recursos | adicionales (electronico).
adicionales y anexa la Solicitud de recursos
adicionales.

4. Recibe del Area Requirente, mediante correo | Solicitud de recursos
electronico, la Solicitud de recursos | adicionales (electronico).
adicionales y la envia por el mismo medio a la
Subdireccion de Planeacién Presupuestal
(SPP) de la Direccion de Analisis y Control
Presupuestal.

Continta en la actividad No. 7.
Si. (Viene de la actividad No. 2).

5. Requisita solicitud de adecuacion presupuestal. | Solicitud de adecuacion

presupuestal (electrénico).

6. | Envia correo electrénico a la Direccion de | Solicitud adecuacion
Servicios Financieros (SSF) o a la Subdireccion | presupuestal (electronico).
de Planeacion Presupuestal (SPP), ambas de
la DGAPOP, para solicitud de adecuacion
presupuestal.

7. Recibe de la SSF o SPP correo electronico de | Adecuacion presupuestal
la adecuacion presupuestal. (electrénico).

8. | Registra la adecuacién presupuestal, en el | Adecuacion presupuestal

archivo de control.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Transferir la informacién alfanumérica contenida en documentos fuente a un archivo electronico, mediante la
operacion de equipo de cédmputo y herramientas informaticas, a fin de entregar la informacién base requerida
por la o el usuario.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Servicios Digitales y al Departamento de Servicios
de Captura de Datos.

Politicas de Operacién.-

La o el Supervisor sera el responsable de recibir los documentos fuente y/o la relacion de cargas de
trabajo a digitalizar y enviarlos al almacén de captura.

Al finalizar la digitalizacion, la o el Supervisor debera regresar los documentos fuente al Almacén de
captura.

La unién de los archivos resultantes de una digitalizacion manual u 6ptica sélo sera realizada por el
Departamento de Servicios de Captura de Datos (DSCD).

Antes de realizar una consolidacion de archivos, el personal al que se le haya asignado la tarea debera
realizar un respaldo de cada uno de los archivos individuales, a fin de garantizar la coexistencia de todas
las versiones que se generen.

Todos los archivos involucrados en la digitalizacion deberan ser entregados por el DSCD a la o el usuario.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Servicios 1.

Digitales (SSD)

Departamento de Servicios de| 4.
Captura de Datos (DSCD)

Recibe solicitud de digitalizaciéon por escrito
(correo electrénico, nota, oficio) junto con los
documentos fuente y evalla factibilidad de
atencion.

¢ Es factible la digitalizacién?

No.

Notifica a la o el usuario por escrito (correo
electronico, nota, oficio) que no es factible
atender su solicitud.

Fin.

Si.

Notifica a través de oficio o nota, la aceptacion
a la o el usuario, gira instrucciones para su
proceso y entrega directamente los

documentos fuente y el oficio o nota de
solicitud de digitalizacién

Recibe instrucciones y los documentos fuente
y el oficio o nota de solicitud de digitalizacion.

Revisa documentos fuente contra la solicitud
del servicio.

¢ Hay diferencias?

Si.

Informa a la o el usuario por escrito mediante
correo electronico, nota u oficio y le solicita
instrucciones sobre la captura.

Resguarda los documentos fuente o los
regresa con oficio o nota a la o el usuario
segun las instrucciones que éste le haya dado.
Fin.

No. (Viene de la actividad No. 5).

Oficio o nota de solicitud de
digitalizacién (original).
Documentos fuente
(original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota de aceptacion
(original).

Oficio o nota de solicitud de
digitalizacion (original).
Documentos fuente
(original).

Oficio o nota de solicitud de
digitalizacion (original).
Documentos fuente
(original).

Oficio o nota de solicitud de
digitalizacion (original).
Documentos fuente
(original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).
Documentos
(original).

fuente
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSCD 8. Conforma cargas de trabajo por grupo.
9. Analiza el tipo de captura que se requiere. Oficio o nota de solicitud de
digitalizacion (original).
¢ Es captura Optica?
No.
Contintia en la actividad No. 31.
Si.

10. Da indicaciones a digitalizadores.

11. Actualiza el total de los documentos fuente del | Documentos fuente
proyecto, por turno, en el Reporte de | (original).
actividades por proyecto. Reporte de actividades por

proyecto (electrénico).

12. Distribuye las cargas de trabajo, actualiza en | Documentos fuente
el registro de produccién por grupo de trabajo. | (original).

Registro de produccién por
grupo de trabajo
(electronico).

13. Contabiliza y registra en el Reporte de | Reporte de produccién por
produccién por técnico digitalizador, las | técnico digitalizador
paginas a digitalizar de los documentos | (electronico).
fuente.

14. Realiza la digitalizacion de la informacion de | Documentos fuente
los documentos fuente. (original).

15. Compara el nimero de péaginas contra el | Documentos fuente
namero de imagenes generadas. (original).
¢Coinciden las péaginas y las iméagenes
generadas?

No.
16. Detecta incongruencia y corrige error. Documentos fuente
(original).
Continda en la actividad No. 15.
Si.
17. Anota lo producido en el reporte de produccion | Reporte de producciéon por

por técnico digitalizador.

técnico
(electrénico).

digitalizador
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSCD 18. Asienta la digitalizacién en los reportes | Documentos fuente
correspondientes: Registro de produccion por | (original).
grupo de trabajo, Reporte de actividades por | Registro de produccion por
proyecto y Reporte de producciéon semanal | grupo de trabajo
por proyecto. (electroénico).
Reporte de actividades por
proyecto (electrénico).
Reporte de  produccion
semanal por  proyecto
(electronico).

19. Verifica si el Area requirente solicité en el | Oficio o nota de solicitud de
oficio, nota o correo electrénico, se | digitalizacion (original).
compruebe la integridad.
¢ Solicita verificar la integridad?

No.
Continta en la actividad No. 23.
Si.

20. Distribuye cargas de trabajo a la o el
Digitalizador para su verificacion.

21. Verifica las imagenes de acuerdo a la calidad
acordada con la o el usuario.
¢Cumple con la calidad requerida?

No.
Continda en la actividad No. 14.
Si.

22. Registra la digitalizacion en el Reporte de | Documentos fuente
produccién semanal por proyecto y en el | (original).

Registro de produccién por grupo de trabajo. Reporte de  produccion
semanal por  proyecto
(electroénico).
Registro de produccién por
grupo de trabajo
(electrénico).

¢, Se concluyé la carga del proyecto?

No.

Continta en la actividad No. 8.

Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSCD 23. Prepara los archivos a consolidar en un area | Archivos (electrénico).
de almacenamiento digital.

24. Consolida archivos mediante herramientas | Archivos (electronico).
informaticas.

25. Valida archivo consolidado. Archivos (electrénico).
¢El archivo es congruente?

No.

26. Corrige la incongruencia. Archivos (electrénico).
Contintia en la actividad No.25.

Si.

27. Deja a disposicion de la o el usuario la
produccién.

28. Registra el fin y/o corte de la produccion e | Nota (original).
informa a la o el usuario por nota o correo | Registro de fin y/o corte de
electrénico del fin o corte de la captura. produccién (electrénico).

29. Prepara documentos fuente para entregar a la | Documentos fuente
o el usuario. (original).

30. Entrega a la o el usuario los documentos | Documentos fuente
fuente. (original).

Fin de procedimiento.
No (Viene de la actividad No. 9).

31. Registra en el Reporte de actividades por | Reporte de actividades por
proyecto, el total de los documentos fuente del | proyecto (electrénico).
proyecto, por turno. Documentos fuente

(original).

32. Distribuye las cargas de trabajo a capturistas | Documentos fuente
y actualiza el Registro de produccion por | (original).
grupo de trabajo. Registro de producciéon por

grupo de trabajo
(electrénico).

33. Compara el nimero de documentos fuente | Documentos fuente

contra el niUmero de registros generados. (original).

¢ Coinciden las cifras?

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSCD 34. Detecta incongruencia y corrige error. Documentos fuente
(original).
Continda en la actividad No. 33.
Si.
35. Registra en el Reporte de produccion, el | Reporte de  produccion
trabajo. (original).
36. Registra la captura en el Registro de | Documentos fuente
produccién por grupo de tabajo, en el Reporte | (original).
de actividades por proyecto y en el Reporte de | Registro de produccién por
produccién semanal por proyecto, verificando | grupo de trabajo
si hay més cargas de trabajo. (electrénico).
Reporte de actividades por
proyecto (electrénico).
Reporte de  produccion
semanal por  proyecto
(electronico).

¢Hay més cargas de trabajo para capturar?

Si.

Continda en la actividad No. 32.

No.

37. Concentra las cargas de trabajo | Registro de produccion por
completamente capturadas y analiza si la | grupo de trabajo
informacion requiere verificacion. (electrénico).

Registro de fin y/o corte de
produccién (electrénico).
¢La  informacion capturada  requiere
verificacion?
No.
38. Registra y analiza si se requiere consolidar los | Registro de fin y/o corte de

archivos.

¢ Se requiere la consolidacion de archivos?
No.

Continda en la actividad No. 29.

Si.

Contindia en la actividad No. 23.

produccién (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si (viene de la actividad No. 37).
DSCD 39. Registra por grupo de trabajo y distribuye | Registro de produccion por

cargas de trabajo a capturistas para su
verificacion.

Contindia en la actividad No. 33.

grupo de trabajo
(electronico).

Registro de fin y/o corte de
produccién (electrénico).
Reporte de actividades por
proyecto (electronico).
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E
VALIDA ARCHIVO
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1. Objetivo.-

Proporcionar el servicio de videoconferencia, mediante la administracién, programaciéon y operacion del

sistema y de sus componentes, con el fin de apoyar a las y los diferentes usuarios del Instituto en sus

actividades sustantivas y en cumplimiento a la normatividad aplicable.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Provisién de Bienes y Servicios Informaticos y al
Departamento de Sistemas de Videoconferencia.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El servicio de videoconferencia se llevara a cabo por el Departamento de Sistemas de Videoconferencia
de acuerdo a las Politicas en materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones del INEGl y a la

normatividad aplicable.

3.b. La o el administrador de las salas de videoconferencias en Oficinas Centrales sera responsable de las
salas, ambientacién y equipo.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Provision de 1. Recibe del Gestor de videoconferencia de la | Solicitud de
Bienes y Servicios UA requirente, la solicitud de programacion de | videoconferencia
Informaticos (DPBSI) evento, via telefénica o por correo electrénico. | (electrénico).
2. | Verifica en la agenda si hay disponibilidad de | Agenda (original).
sala de videoconferencia, en fecha y horario
solicitado.
¢Hay disponibilidad?
No.
3. Notifica al Area Requirente, via telefénica o por
correo electrénico, que no hay disponibilidad de
sala en la fecha y horario solicitado.
Contintia en la actividad No. 1.
Si.
4. Registra en la agenda la solicitud y lo notifica al | Agenda (original).
Area Requirente, asi como al Departamento de
Sistemas de Videoconferencia (DSV), ya sea
via telefénica o por correo electrénico.
DSV 5. Recibe la confirmacion del evento, via | Agenda (original).
telefénica o por correo electrénico, y registra en
la agenda.

6. | Preparaambientacion de la sala para el evento.

7. Establece las conexiones necesarias hacia los
sitios participantes.

8. Realiza pruebas de funcionamiento de audio y
video en los equipos.

¢Las pruebas son satisfactorias?
No.

9. Corrige la falla y/o elabora reporte de falla. Reporte de falla
(electrénico).

Contindia en la actividad No. 8.
Si.

10. | Lleva a cabo la operacion de los equipos
durante el evento de videoconferencia.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DSV

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢, Se detecta algun problema durante el evento?
No. Contindia a la actividad No. 14.

Si.

Verifica el tipo de problema.

¢El problema es de la transmision de la sefial?
No.

Soluciona el problema presentado.

Continda en la actividad No. 10.

Si.

Asigna severidad y reporta a Mesa de Ayuda.
Continla en la actividad No. 10.

Finaliza las conexiones entre los sitios
participantes al concluir el evento de
videoconferencia.

Verifica las bitacoras del sistema de

administracion de los equipos de
videoconferencia.

Apaga los equipos y accesorios, asi como
iluminacion 'y aire acondicionado para
ambientacion 'y cierra la sala de
videoconferencia.

Fin de procedimiento.

Bitacoras del sistema de
administracion de los
equipos de videoconferencia
(electroénico).
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1.

Objetivo.-

Mantener actualizado el Registro Institucional de Software de las licencias asignadas a cada Unidad
Administrativa, a fin de identificar la ubicacién de cada uno de los programas de software del Instituto.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Coordinacién General de Informatica, a la Direccion de Provision de
Bienes y Servicios Informaticos, a la Subdireccion de Servicios Digitales y al Departamento de
Administracion de Licencias de Software.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccién de Servicios Digitales, adscrita a la Direccion de Provision de Bienes y Servicios
Informéticos (DPBSI) en la Coordinaciéon General de Informatica (CGl), sera el area responsable de
integrar las licencias de programas de software contratadas o adquiridas por las diferentes Unidades
Administrativas (UA) en el INEGI y actualizar el Registro Institucional de Software (RIS) mediante el SIA-
Software.

La administracién de las licencias de software de acuerdo a la normatividad vigente que corresponda,
serd responsabilidad de la CGI en colaboracién con las o los Enlaces Informaticos (El) y las o los
Administradores del Servicio.

El uso de las licencias de software, sera responsabilidad de las o los El de cada UA.

La descripcion del programa de software y la cantidad de licencias que se registren inicialmente en el SIA-
Software, deberan coincidir con los datos asentados en el documento de contratacion o adquisicion.

El estatus “Desuso” sélo podra ser aplicado en el SIA-Software por la o el Responsable del Servicio de
Distribucién de Licencias de Software, por lo que las o los El en las UA que requieran aplicar este estatus
a cualquiera de las licencias de software que tengan asignadas, deberan solicitarlo por escrito a la DPBSI
de la CGl.

La transferencia de licencias de software entre UA, podra ser realizada por las o los El correspondientes.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Provision de
Bienes y Servicios
Informéticos (DPBSI)

Subdireccion de Servicios
Digitales (SSD)

Departamento de

Administracion de Licencias
de Software (DALS)

SSD

Recibe de la o el El la solicitud de movimiento
de software en el sistema (registro o cambio de
estatus de las licencias disponibles) mediante
oficio, nota o correo electrdnico y la turna para
su validacién mediante SIA Gestidn, oficio, nota
o0 correo electrénico.

Recibe, revisa y turna para validacion mediante
correo electronico.

Recibe y valida la informacién proporcionada
en la solicitud de movimiento de software.

¢La informacion es correcta?
No.

Informa por medio de oficio, nota o correo
electronico a la o el El que la informacién no es
correcta para que se corrija.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

Revisa qué movimiento requiere: Registro de
Programas de Software, Transferencia de
Licencias o Cambio de Estatus de Licencias
Disponible.

¢ Es Registro de Programas de Software?
Si.

Registra los datos del programa de software en
el SIA-Software.

Suministra, a través del SIA-Software, las
licencias a la o el El de la UA correspondiente
e informa a la SSD mediante oficio, nota o
correo electroénico.

Asigna las licencias a la o el El de la UA
correspondiente y le informa a través de oficio,
nota o correo electrénico que las licencias ya
estan registradas en el SIA-Software para que
sean distribuidas en su UA.

Fin.

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).
Orden de traspaso (OT)
(original y copia).

Oficio o nota (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DALS

SSD

10.

11.

12.

No. (Viene de la actividad No. 5).

Valida la solicitud de cambio de estatus y
comunica mediante oficio, nota o correo
electrénico a la o el El de la UA, la relacién de
las licencias disponibles para que, en caso de
requerirlas, le sea solicitada la trasferencia de
las mismas.

¢La licencia es requerida por alguna UA?
No.
Actualiza en el SIA-Software el estatus de las

licencias que no fueron requeridas por las UA,
de “Disponibles” a “Desuso”.

Informa a la o el El de la UA solicitante,
mediante oficio 0 nota, sobre las licencias que
pasaron a Desuso.

Fin.

Si. (Viene de la actividad No. 9).

Comunica mediante oficio o nota a la o el El de
la UA que solicité el cambio de estatus, sobre
las licencias que fueron requeridas por alguna
UA para que realice la transferencia por medio
del SIA-Software.

Fin de procedimiento.

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).

Oficio o nota (original).
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} FECHA DE ELABORACION:

1.

Objetivo.-

Emitir los dictamenes técnicos de las solicitudes de programas de software requeridos por las Unidades
Administrativas del Instituto, para llevar a cabo su adquisicién o contratacion, como apoyo a las funciones que
les han sido encomendadas.

2.a

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Servicios Digitales y al Departamento de
Administracion de Licencias de Software.

Politicas de Operacién.-

Las Areas Requirentes de los programas de software seran las encargadas de elaborar la solicitud de
dictamen técnico de software y la justificacion técnica para la contratacion de los derechos de uso del
programa de software.

La solicitud de dictamen técnico de software debera estar firmada por la o el Director del Area solicitante
y por la o el Enlace Informatico (El) correspondiente.

La justificacion técnica deberd contener nombre y firma de la o el Titular de la Direccion General Adjunta
o Direccion Regional del area solicitante (en el caso de la Junta de Gobierno y Presidencia, podra firmar
una o un Director de Area), de la o el Director del Area solicitante y el nombre, el puesto y la firma de la o
el solicitante del programa de software.

Es responsabilidad de las o los El requirentes, revisar y validar el contenido y fundamentos de la solicitud
de dictamen técnico y de la justificacion técnica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Servicios | 1. Recibe de la UA solicitud de dictamen técnico | Oficio o nota (original).
Digitales (SSD) de software y remite para su atencién mediante | Solicitud de dictamen técnico
oficio, nota o correo electronico. (original).
Departamento de | 2. Recibe y revisa que la documentacion de la | Oficio o nota (original).
Administracion de Licencias solicitud de dictamen técnico de software esté | Solicitud de dictamen técnico
de Software (DALS) completa y cumpla con los requerimientos para | (original).
su evaluacion e informa a la SSD.
¢ Esté completa y correcta la documentacion?
No.
3. Informa mediante oficio, nota o correo | Oficio o nota (original).
electrénico a la SSD que la documentacion no
esta completa o no cumple con los requisitos.
SSD 4. Notifica mediante oficio o nota al El de la UA | Oficio o nota. (original).
que no es procedente la dictaminacion, en
virtud de que la documentacion de la solicitud
de dictamen técnico no cumple los requisitos.
Fin.
Si. (Viene de la actividad No. 2).
DALS 5. Revisa la solicitud de dictamen técnico de los | Solicitud de dictamen técnico
programas de software y verifica que sean | (original).
compatibles con la plataforma Institucional.
6. Investiga, en diversas fuentes, las
caracteristicas técnicas de los programas de
software solicitados.
7. | Verifica en el mercado las condiciones de
licenciamiento y comercializacion de los
programas solicitados.
8. Elabora el dictamen técnico de software de | Dictamen técnico de software
procedencia o en su caso la improcedencia, y | (original).
lo turna a la SSD para su revision mediante | Oficio o nota (original).
oficio, nota o correo electrénico.
SSD 9. Revisa el dictamen técnico de software y turna | Dictamen técnico de software

para su autorizacion mediante oficio, nota o
correo electrénico.

(original).
Oficio o nota (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Provision de | 10. | Autoriza el dictamen técnico y lo envia para su

Bienes y Servicios
Informaticos (DPBSI)

tramite a la o el El de la UA solicitante,

mediante oficio o nota.

Fin de procedimiento.

Dictamen técnico de software
(original).
Oficio o nota (original).
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1. Obijetivo.-

Producir programas y capsulas en audio y video para apoyar proyectos y procesos institucionales, como
refuerzo a la comunicacion interna.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Audiovisuales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los programas y capsulas en audio y video se realizaran de acuerdo a los requerimientos de las Unidades
Administrativas del Instituto y con base a la normatividad vigente.

3.b. Los productos a realizarse deberdn cumplir para su produccién con el guién autorizado y la ficha técnica
del producto a realizar, en donde se describa el disefio conceptual y creativo del programa o capsula.

3.c. El plan de produccién sera elaborado de manera conjunta entre la Coordinacion General de Informatica y
el Area Requirente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de | 1. Recibe, de su superior jerarquico, solicitud del | Oficio o nota (original).
Audiovisuales (DA) Area Requirente para la elaboracion de
material audiovisual, a través de correo
electrdnico, oficio o nota.
2. Realiza reunion con el equipo de trabajo para
definir la logistica de la produccion.
3. | Concerta permisos para la grabacion de las | Oficio o nota (original).
imagenes, en conjunto con el Area Requirente;
mediante oficio, nota o correo electrénico.
4. | Realiza la seleccion de las o los actores y/o | Guion de audio y/o video
locutores. (original).
Plan de produccion (original).
5. | Acude a la locacion para llevar a cabo la | Plan de produccion (original).
produccién.
6. Realiza la produccion. Guion de audio y/o video
(original).
Plan de produccion (original).
7. | Clasifica y califica imagenes. Guion de audio y/o video
(original).
Imagenes de video
(electroénico).
8. Graba y edita voces de las y los locutores, | Guion de audio (electrénico).
efectos de sonido y musica.
9. | Elabora en computadora los gréficos y las | Guion de video (electrénico).
animaciones que se incluirdn en el video.
10. | Edita el audio mezclado, los graficos y las | Guion de audio y/o video
animaciones en computadora e imagenes | (electronico).
grabadas en video.
11. | Envia por correo electrénico el video editado, | Video editado (electrénico).

para revision del Area Requirente.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DA

12.

13.

¢Autoriza el producto?

No.

Recibe del Area Requirente, via correo
electronico, observaciones de audio e imagen
para su correccion.

Continda en la actividad No. 10.

Si.

Entrega producto final de manera personal
mediante nota al Area Requirente, si se
encuentra en Oficinas centrales; para el resto
de las UA del Instituto se elabora nota y se
envia para su entrega.

Fin de procedimiento.

Video editado (electrénico).

Video y/o audio editado
(electronico).
Nota (original).
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1.

Objetivo.-

Reforzar y apoyar las actividades de comunicacion institucional y actualizar la memoria gréafica del Instituto, a
través de la produccién de video de las actividades internas y externas en las que participen las autoridades
del Instituto, con el fin de apoyar la transmision de los mismos y reforzar la comunicacion interna.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Provisién de Bienes y Servicios Informaticos, a la
Subdireccién de Servicios Digitales y al Departamento de Audiovisuales.

Politicas de Operacién.-

La o el director del area solicitante debera requerir por escrito la cobertura, especificando el lugar, la fecha
y hora de realizacion y anexando copia de la agenda de trabajo.

La Subdireccién de Servicios Digitales, a través del Departamento de Audiovisuales, cubrira Gnicamente
actividades de caracter Institucional.

El personal responsable de la grabacion, debera llegar al lugar sede del evento con un minimo de 15
minutos de anticipacion.

Las imagenes que resulten de la cobertura, seran parte de la memoria institucional.

El Departamento de Audiovisuales deberd realizar un registro cronoldgico de la actividad a cubrir,
destacando los aspectos de mayor relevancia.

El préstamo o reproduccion del material derivado de la cobertura de actividades se proporcionaréa al Area
institucional que asi lo requiera, a través de la videoteca, mediante solicitud por escrito en donde se
especifique el uso que se le dara a las imagenes solicitadas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Provision de 1. Recibe del Area Requirente la solicitud para | Oficio o nota (original).
Bienes y Servicios cobertura del evento institucional y agenda de | Agenda de trabajo (original).
Informaticos (DPBSI) trabajo, en su caso, a través de oficio, nota o
correo electronico.
¢ Existen recursos para atender la solicitud?
No.
2. Informa  mediante oficio, nota o correo | Oficio o nota (original).
electronico al Area Requirente que no es
posible atender la solicitud.
Fin.
Si.
3. Instruye a través de oficio, nota o correo | Oficio o nota (original).
electronico a la o el el titular de la Subdireccion
de Servicios Digitales (SSD) dar atencion a la
solicitud.
SSD 4. Recibe, revisa solicitud y envia mediante oficio, | Oficio o nota (original).
nota o correo electronico para su atencion.
Departamento de | 5. | Recibe y acude al lugar del evento, a fin de | Oficio o nota (original).
Audiovisuales (DA) instalar y preparar los equipos considerando las
especificaciones que se solicitaron.
¢Es para realizarse a través de circuito cerrado
de television el servicio solicitado?
No.
Continta en la actividad No. 7.
Si.
6. Realiza la produccion y envia la sefial para la

transmisiéon del evento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Requiere grabacion transversal del evento?
No.
Contintia en la actividad No. 9.
Si.
DA 7. | Realiza la produccion en vivo, grabando el | Grabacion de audio/video
video del evento. (electronico).
8. | Califica las imagenes y en su caso las edita. Produccion grabada
(electroénico).
9. | Archiva los documentos generados. Produccion grabada
(electroénico).
10. | Incorpora las imégenes en el acervo de la
videoteca.
11. | Pone la grabacion a disposicion del Area

Requirente, a través de la videoteca y le
informa a través de correo electronico.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Proporcionar y supervisar el servicio de mantenimiento correctivo a los equipos de cOmputo personal mediante
el diagnéstico, reparacion y seguimiento a las solicitudes de servicio, a fin de recuperar y mantener la
funcionalidad de los mismos.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.i.

3.

3.k.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Apoyo Tecnoldgico a la Adquisicion y Contratacion de
las TIC.

Politicas de Operacién.-

Las o los usuarios deberdn proporcionar a Mesa de Ayuda Institucional los datos completos de
identificacion del equipo que presenta falla, asi como el nombre, la extension y la ubicacion fisica de quien
reporta el equipo.

Para este procedimiento se entendera como Subdireccion de Apoyo Tecnolégico a la Adquisicion y
Contratacién de las TIC a las siguientes figuras adscritas a ella: Administrador del Sistema (AS),
Responsable de Garantias (RG), Responsable de Seguimiento a Contratos (RSC), Responsable de
Servicio Interno (RSI) y al Técnico de Servicio (TS).

El servicio de mantenimiento a equipo menor de cémputo podra solicitarse de lunes a viernes en un
horario de las 8:00 a las 16:30.

Cuando el equipo que presenta falla se encuentre en un edificio que no sea el Edificio Sede, la o el usuario
o enlace informatico debera hacerlo llegar al Departamento de Mantenimiento a Equipo de Cémputo
(DMEC) para su revisioén, diagndstico y reparacion.

El equipo que se presente al DMEC, debera contar con la etiqueta del inventario institucional legible, a fin
de poder atender la solicitud del servicio.

Al momento de recibir el equipo en el DMEC, la o el administrador del sistema seré la o el responsable
de verificar que el equipo no esté forzado y que no tenga instalado el candado de seguridad, lo anterior,
para poder dar cumplimiento a la garantia.

Cuando un equipo sea susceptible de enviarse a reparacion externa, el costo de ésta no debera exceder
el 50% del valor de la factura que entrego la o el proveedor del equipo.

Cuando el equipo no pueda repararse y exceda los 5 afios estimados como ciclo de vida, se considerara
obsoleto.

Sera responsabilidad de la o el usuario respaldar la informacién contenida en el disco duro del equipo
antes de enviarlo al DMEC para su reparacion.

Con el fin de que el equipo de computo no pierda la garantia otorgada por la o el proveedor, las y los
usuarios deberén abstenerse de abrirlo para tratar de repararlo.

El soporte informéatico de la unidad administrativa a la que esta asignado el equipo debera informar via
telefonica la clave de administrador del equipo al responsable de la reparacion interna.
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3.I. Cuando una impresora necesite mantenimiento correctivo, el usuario o el enlace informatico debera
proporcionar toner y papel suficiente para verificar su funcionamiento.

3.m. La Solicitud de Servicio para Garantias solo se atenderd cuando el equipo presente fallas o defectos
relacionados con la fabricacion de los mismos.

3.n. EI DMEC no recibira equipos a los cuales se les hayan sustraido las partes originales.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

(AS)

RG

Administrador del

Sistema

10.

Recibe de la o el Enlace Informatico (El) o
usuario solicitud de mantenimiento correctivo a
equipo de computo, a través de Mesa de Ayuda
Institucional revisa que la solicitud esté
debidamente requisitada, requiriendo los datos
faltantes, si es el caso.

Asigna el nimero de orden.

Verifica en la relacion de garantias si el equipo
se encuentra en garantia.

¢El equipo se encuentra en garantia?
No.

Contintia en la actividad No. 12.

Si.

Asigna la solicitud al Responsable de Garantias
(RG).

Recibe solicitud de servicio.

Realiza diagnostico para determinar la falla.
¢ Existe falla?
No.

Cierra la solicitud del servicio.

Fin.
Si.
Generareporte y lo envia por correo electrénico
a la o el proveedor o la o el fabricante

correspondiente.

Recibe a la o el proveedor para revisar y
reparar el equipo.

¢El equipo fue reparado?
No.

Notifica a la o el proveedor por
electronico de la persistencia de la falla.

correo

Solicitud de
(electronico).

Relacion de
(electroénico).

Solicitud de
(electronico).

Solicitud de
(electroénico).

Solicitud de
(electrénico).

servicio

garantias

servicio

servicio

servicio

Reporte (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Contintia en la actividad No. 9.
Si.
RG 11. | Entrega el equipo y cierra la solicitud de | Solicitud de servicio
servicio. (electronico).
Fin.
No. (Viene de la actividad No. 3).
AS 12. | Verifica en la relacion de contratos existente, si | Relacion de contratos
el equipo esta en contrato de mantenimiento. (electronico).
¢El equipo esta en contrato?
Si.
13. | Asigna la solicitud al Responsable de | Solicitud de servicio
Seguimiento a Contratos (RSC), a través de | (electrénico).
correo electronico.
RSC 14. | Recibe la solicitud de servicio. Solicitud de servicio
(electroénico).
15. | Envia por correo electrénico reporte a la o el | Reporte (electrénico).
proveedor correspondiente.
16. | Recibe a la o el proveedor para diagnosticar el
problema del equipo.
17. | Verifica que la o el proveedor repare el equipo
y demuestre funcionalidad correcta del equipo,
con la o el El o usuario presente.
18. | Cierra la solicitud del servicio, registrandolo en | Solicitud de servicio
el Sistema de Control de Reportes. (electronico).
Fin.
No. (Viene de la actividad No. 12).
AS 19. | Asigna la solicitud al Responsable de Servicio | Solicitud de servicio
Interno (RSI). (electrénico).
RSI 20. | Recibe la solicitud de servicio y designa al | Solicitud de servicio
Técnico de Servicio (TS) que la atendera. (electrénico).
TS 21. | Recibe la solicitud y verifica si el equipo se | Solicitud de servicio
encuentra en el laboratorio. (electrénico).
¢El equipo esta en el laboratorio?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Continda en la actividad No. 28.
No.
TS 22. | Realiza un prediagnostico via telefénica, con la
o0 el usuario o enlace informatico, para
determinar si la falla puede solucionarse en el
area de la o el usuario o El.
¢La falla serd solucionada en el area de la o el
usuario o enlace informatico?
Si.
23. | Acude al lugar de la o el usuario o El y repara
el equipo.
24. | Entrega a la o el usuario o El la solicitud de | Solicitud de servicio
servicio para que firme de conformidad. (original).
Fin.
No. (Viene de la actividad No. 22).
25. | Solicita telefonicamente al usuario o El,
traslade el equipo al laboratorio para su
reparacion.
26. | Verifica si puede repararlo.
¢Puede repararlo?
No.
27. | Informa telefénicamente a la o el usuario o El
que no se puede reparar.
Fin.
Si.
28. | Repara el equipo.
29. | Avisa por correo electrénico o via telefénica a
la o el RSI y a la o el usuario o enlace
informatico de la reparacion del equipo.
Usuario (a) o El 30. | Recibe equipo y firma de conformidad en la | Solicitud de servicio
Solicitud de servicio. (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
RSI 31. | Cierra la solicitud del servicio en el Sistema de | Solicitud de servicio

Control de Reportes indicando si el equipo fue
reparado o no y la archiva.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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v
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A EQUIPO DE COMPUTO,
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1 SERVICIO
ASIGNA NUMERO DE
ORDEN
2
VERIFICA S| EL EQUIPO
ESTA EN GARANTIA .
3 RELACION DE
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NO
¢EQUIPO EN _
GARANTIA? >
[ -
ASIGNA SOLICITUD AL RG
4
SOLICITUD DE
SERVICIO

SERVICIO

RECIBE SOLICITUD DE

SOLICITUD DE
SERVICIO
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6

NO
¢(EXISTE FALLA? CIERRA LA SOLICITUD
DEL SERVICIO

A 4

SOLICITUD DE

Sl SERVICIO
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REPORTE

A\ 4
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PROVEEDOR PARA
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9

!
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10
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11
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ASIGNA LA SOLICITUD AL
RSI

19 SOLICITUD DE
SERVICIO

RECIBE SOLICITUD Y
DESIGNA AL TS

20 SOLICITUD DE
SERVICIO

RECIBE Y VERIFICA SI EL
EQUIPO ESTA EN EL
LABORATORIO SOLICITUD DE

21 SERVICIO
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22
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¢SE SOLUCIONARA
EN EL LUGAR DEL El
O USUARIO?

SOLICITA AL USUARIO O
ElI TRASLADE EL EQUIPO
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REPARA EL EQUIPO
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'
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24
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v
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26

|
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27
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v

AVISA DE LA REPARACION
DEL EQUIPOLAOELRSIY
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v
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v
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CONFORMIDAD LA
SOLICITUD

30
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SOLICITUD DE
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31
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1. Objetivo.-

Proporcionar asesoria en software al personal del Instituto a nivel nacional asi como soporte técnico en

software de los equipos de computo personal de las y los usuarios de las Unidades Administrativas Centrales

del Instituto, a fin de que utilicen eficientemente los recursos de computo personal disponibles.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Apoyo Tecnoldgico a la Adquisicién y Contratacion de
las TIC y al Departamento de Asistencia Técnica en Software.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Todas las solicitudes de servicio de asesoria y soporte técnico en software deberan ser canalizadas a
través del Sistema de Mesa de Ayuda.

3.b. Los problemas presentados en materia de software personal, seran atendidos en primera instancia por la
persona que esté designada como soporte informatico en la Unidad Administrativa en la que se
manifiesten, la cual a su vez podra solicitar el apoyo al soporte informatico de la Subdireccion de Apoyo
Tecnoldgico a la Adquisicién y Contratacion de las TIC (SATACTIC).

3.c. Las solicitudes se atenderan en orden de prioridad, fecha y hora de recepcion.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Especialista del Registro de 1. Recibe de la 0 el usuario la solicitud de asesoria | Orden de servicio
Soporte Técnico (ERST). 0 soporte técnico a través del sistema de Mesa | (electrénico).
de Ayuda Institucional; genera la orden de
servicio en el mismo sistema, la imprime y la
entrega al Soporte Informético (SI) para su
atencion.
Sl 2. | Recibe y revisa la orden de servicio, para | Orden de servicio (original).
identificar si requiere asesoria 0 soporte
técnico.
¢ Requiere asesoria?
Si.
3. | Proporciona la asesoria demandada.
4. | Registra la solucion en la orden de servicio y la | Orden de servicio (original).
entrega al ERST.
Contintia en la actividad No. 15.
No.
5. Contacta por correo o teléfono, a la o el usuario
y revisa qué clase de soporte requiere.
6. | Propone a la o el usuario la solucién del
problema, determinando si ésta puede ser
inmediata.
¢Es solucién inmediata?
Si.
Continta en la actividad No. 9.
No.
7. Informa por correo o telefénicamente a la o el
usuario que realizard una investigacion para
obtener una solucion viable.
8. Investiga la posible solucion.
9. | Acuerda con la o el usuario la atencion a su
problematica.
10. | Aplica la solucion y la registra en la orden de | Orden de servicio (original).
servicio.
11. | Solicita a través de correo electrénico o

teléfono a la o el usuario revise si la solucion
fue correcta.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Usuario(a) 12. | Revisa la solucion aplicada.
¢, Solucion correcta?
No.
Contindia en la actividad No. 7.
Si.
13. | Firmala orden de servicio y la entrega al Sl. Orden de servicio (original).
Sl 14. | Recibe la orden de servicio y la entrega al | Orden de servicio (original).
ERST para realizar el registro en el Sistema de
Mesa de Ayuda.
ERST 15. | Recibe y registra la solucion del problema en la | Orden de servicio (original).

base de datos del Sistema de Mesa de Ayuda
y cierra la orden de servicio.

Fin de procedimiento.
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.-
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ANEXO |
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO )
“LISTADO DE PROYECTOS/PROCESOS-REQUERIMIENTOS INFORMATICOS”

OBJETIVO.-

Contar con un listado preliminar de cada proyecto o proceso que integrara el Programa Operativo Informatico

Anual, asi mismo como para conocer los requerimientos informaticos necesarios para su realizacion.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucioén:

EN EL CONCEPTO:
1. No.:
2. Nombre:
3. Descripcion:

4. Fecha inicio:

5. Fecha término:

6. Nombre del bien:

7. Caracteristicas:

8. Fecha de requerimiento del bien:

9. Cantidad requerida:

10. Nombre del evento:

11. No. de personas:

12. Descripcion:

13. Fecha propuesta del evento:

Director de Area.
Original.

Departamento de Planeacién Informética.

DEBERA ANOTARSE:
El nUmero consecutivo correspondiente.
El nombre designado al proceso o proyecto.
Breve explicacion de en qué consiste el proyecto/proceso.

La fecha estimada (minimo mes y afio) en que iniciara el
proyecto/proceso.

La fecha estimada (minimo mes y afio) en que concluira el
proyecto/proceso.

El nombre con el que se identifica el recurso informatico
requerido.

Los aspectos o caracteristicas técnicas que debe cubrir el
bien.

La fecha en la que debe contar con el bien o servicio para
el desarrollo del proyecto/proceso.

El nimero de unidades o servicios requeridos.

El tema o nombre de identificacién del evento o curso que
es necesario para el desarrollo del proyecto/proceso.

La cantidad de personas necesarias que se pretende
participen en el evento requerido.

Especificar nivel del evento (avanzado, intermedio o
basico), de ser posible desglosar el contenido.

La fecha en que es conveniente programar el evento de
capacitacion solicitado, considerando que es necesario
para el desarrollo del proyecto en cuestion.



e

INSTITUTO NRCIONAL [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION: PAGlNA:
Coordinaciéon General de Informatica. MES. ARO.
10 2018 194
14. Prioridad: De la lista de eventos identificados, establecer la prioridad

(alta, media o baja).
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ANEXO I
FICHA DE PROCESQ
Linea Estratégica 1
Estrategia 2
Objetivo Estratégico 3
Proceso

Direccion de Area Responsable 5

Hombre y Puesto del Responsable del Proceso

6

Objetivo 7

Producto 8

Subproductos 9

10
Principales Etapas
Panooo
Etapas TG I

Indicador de Avance 11

Mombre del Fromotor 12

Areas Ilsuarias 13




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION: PAG|NA:
Coordinacion General de Informatica. MES. ARNO.
10 2018 196

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FICHA DE PROCESO”

OBJETIVO.-

Contar con informacién relevante de cada proceso o proyecto que integraran el programa de trabajo de la CGlI
a fin de formalizar el inicio de los mismos asi como para disponer de un marco de referencia que describa su

alcance.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Linea estratégica:

2. Estrategia:

3. Objetivo estratégico:

4. Proceso:

5. Direccién de area responsable:

6. Nombre y puesto del responsable del

proceso:
7. Obijetivo:
8. Producto:

9. Subproducto:

10. Principales etapas:

11. Indicador de avance:

Responsable del area a la que pertenece el proceso o
proyecto.

Original.

Departamento de Planeacién Informatica.

DEBERA ANOTARSE:

La linea estratégica del PETIC a la que queda alineado el
proceso o proyecto.

La estrategia del PETIC a la que se alinea el proceso o
proyecto.

El objetivo estratégico del afio en cuestién en el PETIC al
que queda alineado el proceso o proyecto.

El nombre del proceso o proyecto.

La denominacion de la direccion del area responsable del
proceso o proyecto.

El nombre del director y/o subdirector de area responsable
del proceso o proyecto asi como su puesto.

El resultado que se pretende alcanzar con el proceso o
proyecto describiendo claramente el qué y el para qué de
éste.

El bien tangible o intangible que se obtendra del proceso o
proyecto.

El bien tangible o intangible que contribuye a obtener el
producto final del proceso o proyecto.

Las principales tareas que considerara el proceso o
proyecto para su desarrollo.

La medida que indicara el pardmetro de avance en el
cumplimiento del proceso o proyecto.
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12. Nombre del promotor: El nombre de la persona que establece las reglas sobre

como se llevara a cabo el proceso o proyecto asi como las
personas que van a participar en él.

13. Areas usuarias: El nombre de las areas que requieren el producto y/o
subproducto.
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ANEXO Il

Proyecto: —1 1 Proceso: —

Nombre: 2
No. Nombre de tarea Comienzo Fin Predecesora Entregable Responsable de la Tarea
3 4 5 6 7 8 9
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO.-

“INFORMACION MINIMA NECESARIA”

Contar con la informacién primordial de cada proyecto o proceso que integra el programa de trabajo de la CGl
para su monitoreo y seguimiento y que permita la toma de decisiones.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucioén:

EN EL CONCEPTO:

1. Proyecto:
2. Nombre:
3. No.:

4. Nombre de tarea:
5. Comienzo:
6. Fin:

7. Predecesoras:

8. Entregable:

9. Responsable de tarea:

Director de Area.
Original.

Departamento de Planeacién Informética.

DEBERA ANOTARSE:

Con una “X” si la informacioén corresponde a un proyecto o
proceso.

La denominacién del proceso o proyecto.

El nimero consecutivo que corresponda a la tarea o
actividad.

La denominacion de la tarea o actividad.
La fecha en que se iniciara la tarea o actividad.
La fecha de término de la tarea o actividad.

El nimero que corresponde a la(s) tarea(s) o actividad(es)
de las que tiene dependencia.

El producto o servicio que se obtendra con la realizacion
de las tareas, por ejemplo: documento, sitio web, archivo,
etc.

El nombre de la persona que ejecutara directamente la
actividad.
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ANEXO IV
COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA
Salida del Punto de Transito de Activos Informaticos
INSTITUTD NRCIDNRL Aguascalientes

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

Folio: @ Fecha de salida: @

Destino: @
Solicitd: @

NUm. Contrato: @ @
Cantidad:

# Inventario Serie Serie Monitor Serie Teclado

@,

OBSERVACIONES: Total de bienes: @
Entregados:

ENTREGADO RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA . NOMBRE Y FIRMA

Pagina __de @
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SALIDA DEL PUNTO DE TRANSITO DE ACTIVOS INFORMATICOS AGUASCALIENTES”

OBJETIVO.-

Registrar y soportar debidamente la salida de activos informaticos del Punto de Transito de Activos
Informaticos y su entrega a otras Unidades Administrativas del INEGI.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

9.

EN EL CONCEPTO:

Folio:

Fecha:

Destino:

Solicito:

Nam. Contrato:

Cantidad:

Datos del activo informatico:

Observaciones:

Total de bienes entregados:

10. Entregado:

11. Recibi6:

12. Pagina_de_:

Departamento de Distribucién de Activos Informaticos.
Original y copia.

Original: Técnico de Control de Activos Informaticos.
Copia: Usuario.

DEBERA ANOTARSE:

NUumero de salida del punto de transito de activos
informaticos de la CGI.

Dia, mes y afio de elaboracion de la salida.

El nombre de la Direccion General o Direccion Regional
a la que se entrega el activo informético.

Nombre del usuario que solicita el activo informatico.
Numero de contrato del activo informatico.
Cantidad de activos informaticos entregados.

Inventario: El namero de inventario institucional del
activo informatico.

Serie: El nimero de serie del activo informatico, asi
como los sub-bienes que tuviere el activo informatico.
En caso de no contar con éste nimero, se indicara SIN
SERIE.

Descripcion de la observacion que se considere
necesaria.

Total de activos informaticos.

Nombre y firma del empleado que autoriza la salida del
bien informético del punto de transito de activos
informaticos.
Nombre y firma del usuario que recibe los activos
informaticos.

El nimero de pagina que le corresponda al formato de
salida de almacén de transito de activos informaticos.
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ANEXO V

COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA
Recibo del Punto de Transito de Activos Informaticos

Aguascalientes
INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

No. @ Fecha: @

Resguardante @

Area @

Equipo @ Cantidad: @
Caracteristicas @

# Inventario(s): Serie(s) CPU: Serie(s) Monitor: Serie(s) Teclado: w

Observaciones: @ Total de bienes entregados:

©

Entreg6 Recibié
Nombre y firma Nombre y firma

Pagina __ de \
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DEL PUNTO DE TRANSITO DE ACTIVOS INFORMATICOS AGUASCALIENTES”

OBJETIVO.-

Registrar y soportar debidamente la salida de activos informaticos del punto de transito de activos informaticos

y su entrega al personal de la CGI.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

10.

11.

12.

13.

EN EL CONCEPTO:

No.:

Fecha:

Resguardante:

Area:

Equipo:

Cantidad:

Caracteristicas:

Datos del activo informatico:

Observaciones:

Total de bienes entregados:

Entrego:

Recibi6:

Pagina_de_:

Departamento de Distribucién de Activos Informaticos.
Original y copia.

Original: Técnico de Control de Activos Informaticos.
Copia: Usuario.

DEBERA ANOTARSE:

El nimero de recibo del punto de transito de activos
informéticos de la CGI.

El dia, mes y afio de elaboracion del recibo.

El nombre del empleado responsable del activo
informético.

El area a la que pertenece el responsable del activo
informético.

La descripcion del activo informatico, incluyendo marca y
modelo comercial.

La cantidad de activos informaticos.
Las caracteristicas técnicas del activo informatico.

Inventario: El nUmero de inventario institucional del activo
informatico.

Serie: El nUmero de serie que tiene el activo informatico,
asi como los sub-bienes que tuviere el activo informatico.
En caso de no contar con éste, se indicara SIN SERIE.

Las anotaciones que se consideren pertinentes realizar.

El total de activos informaticos que se entregan.

El nombre y firma del empleado responsable que entrega
los activos informéticos.

El nombre y firma del usuario que recibe los activos
informéticos.

El nimero de pagina que le corresponda al recibo de
punto de transito de activos informaticos.
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ANEXO VI

SOLICITUD DE SERVICIO-MESA DE AYUDA INSTITUCIONAL

o]
INTRRNET m Mesa a.Aym.r:;“aimm“’“‘"m
--°-'.'"':.:Z‘:;.“‘?"..";"°°’“ ./ . \@ o e

Nombre: Tel. con lada y/o Ext:

o=

- Departamento: v P m

ﬂ%ﬁmma @ l E-r:nil:[‘ .

‘-_-_‘____;___ - m No.E :| |
o FECHA

CODIGO AROESTATUS (JRERA PROBLEMA SOLUCION AREA

— — | 26 28
= | 2 | / — =
[ B

Descripeion:
Els
;

Tema General del Servicio:[ Seleccione. &~

Caso fre te: | Seleccs ~|

Direcci | o Regional: | DGAI - Dir. Gral. Adjunta de a v|
Clasificacion de Areas: | Seleccione._
Area de Atencién:
asos Frecuentes

—
Tipo de Servicio proporcionado;

W Persona que Cierra:
o — :

Fecha de Inicic del Servicio: | 1 | Fecha de Fin del Servicio: | N ] c del
por: | v \ Buscar

----

EIe——

48
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO-MESA DE AYUDA INSTITUCIONAL”

OBJETIVO.-

Iniciar la gestion y/o solucién al requerimiento solicitado por el cliente, asi como darle seguimiento en tiempo
y forma con el objeto de proporcionar el servicio de manera eficiente y eficaz.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Ultimo cadigo:

2. Usuario que abre la solicitud de
servicio:

3. Fecha de apertura:

Datos de la Solicitud.

4. Origen de la captura:

5. Buscar cliente:

6. Cadigo:

8. Buscar reporte:

9. Limpiar formulario:

Personal que recibe la solicitud de servicio en Mesa de Ayuda.

Original.
Mesa de Ayuda.
DEBERA ANOTARSE:

Campo de solo lectura. Representa el tltimo cédigo guardado
correspondiente a la Ultima solicitud atendida.

Campo de sélo lectura. Muestra el nombre del usuario que
inici6 sesion en el sistema de captura de solicitud de servicio.

Campo automatico de sélo lectura. Dia, mes, afio y hora en
que se levanta la solicitud.

Campo de sélo lectura. Especifica la direccion general o
direccion regional en donde se realiza la captura de la solicitud.

Lleva a la pantalla de busqueda de personal.

Campo automatico, lectura/escritura. Clave Unica de la
solicitud, formada por el codigo de dos caracteres de la
persona que captura la solicitud y un nGmero consecutivo de 4
digitos. Al escribir un cédigo y pulsar el botén Buscar Reporte
(8) llena el formulario con los datos de la solicitud indicada.

Campo automético, lectura/escritura. Afio en que se levanta el
reporte. Al escribir un afio y pulsar el botén Buscar reporte (8)
llena el formulario con los datos de la solicitud en el afio
indicado.

Realiza la bisqueda del reporte indicado en los campos
Cddigo de solicitud y afio.

Limpia todos los campos de la solicitud de servicio para
llenarlos nuevamente. Si se limpia una solicitud sin haberla
guardado primero, los datos que contengan los campos se
perderan.
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10.

11.

Status:

Cliente externo.

Datos del Solicitante.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nombre:

Dir. Gral.:

Departamento:

Ubicacion:

CURP:

Censos econodmicos 2014

Prioridad:

19. Tel. con lada y/o ext.:

20.

21.

Depto.:

Entidad:

Campo de seleccion: Especifica el estado actual del reporte:
ABIERTO, CERRADO y PENDIENTE.

Lleva a la pantalla para la captura de datos de personal externo
al instituto.

Solo lectura. Nombre y apellidos del cliente que solicita el
servicio.

Campo de solo lectura. Indica la direccion general o regional a
la que pertenece el cliente que solicita el servicio.

Solo lectura: Nombre completo del departamento al que se
encuentra adscrito el cliente que solicita el servicio.

Lectura/Escritura: Dato completo sin abreviaturas, del edificio,
puerta y nivel en donde se encuentra ubicado fisicamente el
cliente que solicita el servicio. Si en algun caso los datos han
cambiado, el operador cuenta con el permiso para editar.

Sélo lectura. Muestra la CURP del cliente seleccionado.

Campo de seleccién. Utilizado para diferenciar las solicitudes
de los censos econdmicos de las que se presentan de manera
cotidiana.

Campo de Seleccidn. Indica la prioridad del servicio:

Normal.- Cuando es un servicio en el cual el usuario no
pertenece a un area critica del Instituto o cuando la falla que se
reporta no impacta las funciones del area a la que pertenece.

Urgente.- Cuando la falla afecta a las funciones del area, de tal
manera que paralice las actividades de ésta.

Contingente.- Cuando al area que reporta es Presidencia del
Instituto o cuando la anomalia afecta a todo el instituto.

Lectura/escritura. Numero de extension o teléfono en donde se
puede localizar al cliente que solicita el servicio (separados por
comas si son varios). Si en algiin caso los datos han cambiado,
el operador cuenta con el permiso para editar.

Habilita una busqueda para editar el departamento donde
labora el usuario.

Sélo lectura. La entidad federativa en la cual se encuentra
laborando.
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22. E-mail: Lectura/escritura. Direccion de correo electronico del cliente

que solicita el servicio. Si en algun caso los datos han
cambiado, el operador cuenta con el permiso para editar.

23. No. E.: Lectura/escritura. Nimero o cddigo asignado por algunas de
las areas de atencién al reporte en cuestion, para su
identificacién dentro de dicha area.

NOTA: Los campos 12, 13, 14, 15, 16, 19, 20 y 21 se obtienen automaticamente al hacer uso de la pantalla
de basqueda de cliente.

24. Cdodigo: So6lo lectura. Muestra los dltimos tres reportes que se han
registrado a nombre del cliente. Contiene la liga que abre el
formulario con los datos de dicha solicitud.

25. Afo: Solo lectura. Muestra el afio en el que fueron capturados los
ultimos tres reportes del cliente.

26. Estatus: Solo lectura. Muestra el estatus en el que se encuentran los
reportes del cliente.

27. Fecha de solicitud: Solo lectura. Muestra la fecha en la que fue solicitado el reporte
del cliente.

28. Problema: Solo lectura. Descripcién de la problemética reportada.

29. Solucion: So6lo lectura. Muestra la solucion que se le dio a dicha

problematica cuando el estatus del reporte es cerrado, en caso
de que el estatus sea abierto o pendiente, el campo se
mostrara en blanco.

30. Area: Solo lectura. Despliega el area que estuvo o esta encargada
de dar solucién al reporte del cliente.

Datos del Problema.

31. Descripcion: Lectura/escritura. Descripcion detallada del servicio solicitado
0 problema reportado por el cliente.

32. Agregar equipo: Empleado para adjuntar informacion de los equipos utilizados
por el cliente en el instituto. Necesario en caso de falla de los
equipos o requerido por algunas éareas para la correcta
atencion de la solicitud.

33. Multifuncional: Utilizado para adjuntar informacion del multifuncional que
presenta el problema. Necesario en caso de falla de los
equipos o requeridas por algunas areas para poder atender
correctamente la solicitud.
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Destino de la Solicitud.

34. Tema General del Servicio:

35. Caso frecuente:

36. Direccion General o Regional:

37. Clasificacion de Area:

38. Area de Atencién:

Solucién del Servicio.

39. Tipo de Servicio proporcionado:

40. Persona que Cierra:

41. Descripcion:

42. Solicitud atendida por:

43. Fecha de Inicio del Servicio:

44. Hora inicio:

45. Fecha de Fin del Servicio:

46. Hora fin:

47. Fecha de Cierre:

Campo de seleccion. Tema dentro del cual se clasifica el
servicio solicitado por el cliente.

Campo de seleccion. Lista de problemas que han sido
identificados como recurrentes y que genera un
direccionamiento automatico al campo correspondiente a
Direccion General o Regional (36), Clasificacion de Area (37)
y Area de Atencion (38).

Campo de seleccién. Especifica qué Direccion General o
Regional se hard cargo de atender el requerimiento o
problema.

Campo de seleccién. Clasificaciéon dentro de la cual se
encuentra el area o departamento que dard atencién al
requerimiento o problema del cliente. Dicha clasificacion filtra
las areas de atencidon para evitar incongruencias en la
informacion.

Campo de selecciéon. El area o departamento que dara
atencion al requerimiento o problema del cliente.

Campo de seleccion. El tipo de atencidn proporcionada para la
solucién del requerimiento del cliente.

Campo automaético, lectura/escritura: El nombre de la persona
que realiza el registro del cierre de la solicitud.

Lectura/escritura. Descripcion detallada del servicio prestado
al cliente o de la solucion realizada por parte del Area Técnica.

Lectura/escritura. ElI nombre y apellidos completos de la
persona que realizé la atencion del servicio.

Lectura/escritura. Dia, mes y afio en que se inici6 la prestacién
del servicio por parte del Area Técnica.

Lectura/escritura. Hora en que se inicid la prestacion del
servicio por parte del Area Técnica en formato de 12 horas.

Lectura/escritura. Dia, mes y afio en que se finalizo la
prestacion del servicio por parte del Area Técnica.

Lectura/escritura. Hora en que se finalizé la prestacion del
servicio por parte del Area Técnica en formato de 24 horas.

Campo automaético, sélo lectura. Dia, mes y afio en que se
selecciona que la solicitud esta cerrada.
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48. Complejidad del problema: Campo de seleccion. La dificultad con la que se resolvio el

problema o el tiempo en que se tardo en canalizarlo al area
correspondiente.

49. Guardar Formulario: Envia la informacién capturada en la solicitud a la base de
datos para su registro. Si no se han llenado los campos
minimos requeridos para el registro de una solicitud y/o no
cumplen con ciertos limites, se generan mensajes de
advertencia.

NOTA: Los campos 39 y 46 se llenan automaticamente al cambiar el status de la solicitud a CERRADA.
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[ Coordinacion General de Informatica. [ MES. ARNO.

ANEXO VI
“SOLICITUD DE EVALUACION DEL SERVICIO”
INTRRANET [l Mesa de Ayuda institucional
Datos de la solicitud
COrigen de la Captura: l:l

Datos de Solicitante

codgo 2 Ao 3|

Numbre:| 4 |

Descripcion del problema: Solucién del prablema:

5 6

i5e ha terminado de atender su solicitud?
st || mo
7

Encuesta

1.Tiempo de servicio 8 Comentario
1.Tiempo de atencién

2.:Camo calificaria la actitud del técnico? (_JEXCELENTE (_JBUENO () REGULAR (_MALC OPES..K)

9
3..Cémao calificaria la atencidn recibida por parte de Mesa
de Ayuda? () EXCELENTE (_JBUENO (JREGULAR ()MALO ()PESMO
10

4.:Cudl es la satisfaccion en general con el servicio que y
recibio? ? : O ExceLente ()BUENO ()REGULAR (/MALO ()PpESMo| Comentario |
11

Evaluar
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE EVALUACION DEL SERVICIO”

OBJETIVO.-
Implementar una metodologia que permita un mejoramiento continuo de la calidad del servicio y de la

satisfaccion de los usuarios, asi como medir la eficacia del servicio proporcionado por las areas de atencion
relacionadas con servicios informaticos e infraestructura electromecanica.

Formulacién a cargo de: Usuario que solicita el servicio.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Subdireccién de Atencién al Usuario.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Origen de la captura: Unidad Administrativa o Direccion Regional donde se captura el
reporte.

2. Cadigo: Identificador del reporte registrado.

3. Afo: AR en que se registro el reporte.

4. Nombre: Usuario que solicita el servicio.

5. Descripcion del problema: Narrativa del problema que presenta el usuario.

6. Solucion del problema: Descripcion de la solucién obtenida por parte del técnico referente

al problema presentado.

7. ¢Se haterminado de atender Confirmacion de atencidn del servicio solicitado.

su solicitud?:
8. Tiempo de servicio: Duracion del servicio desde que el usuario solicita el servicio hasta
su cierre.
Tiempo de atencion: Duracién del servicio desde que el técnico realiza el servicio hasta
su cierre.

9. ¢Cbmo calificaria la actitud del ~ Variable que representa la actitud del técnico con el usuario al

técnico?: momento de solucionar un problema.

10. ¢Como calificaria la atencion Variable que representa la actitud del técnico de mesa de ayuda
recibida por parte de Mesa de con el usuario al momento de registrar la solicitud.
Ayuda?:

11. ¢Cuadl es la satisfaccién en Variable que determina el nivel de satisfaccién del servicio recibido.

general con el servicio que
recibio?:
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

No Aplica.
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IX. INTERPRETACION.-

La interpretacién del presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Informatica, para
efectos administrativos correspondera a la o el Titular de dicha Unidad Administrativa, asi como la atencion de
los casos no previstos en el mismo y las consultas que sobre el contenido del presente documento sean
planteadas.

TRANSITORIOS.-
PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Informatica entrara en vigor
a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto.
SEGUNDO.- El presente Manual deja sin gfecto el Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta
de Informatica, publicado en la Normatecatdel Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el 15 de octubre
de 2015. ¢
El presente Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en ejercicio de la atribucién que

le confiere lo dispuesto por la fraccién VIII, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia. ;

Aguascalientes, Ags., a(05de Noviembre de 2018.

El Director General de Administracion,
T

Marcos Beneric?/ Gonzalez Tejeda.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA, PUBLICADO EN LA
NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 05 DE NOVIEMBR DE 2018 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 213 FOJAS UTILES,
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