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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 Informacion Estadistica y
Geograéfica 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 Geogréfica reconoce que el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia es un organismo publico con autonomia técnica y de gestidn,
personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de normar y coordinar el referido Sistema.

La estructura basica del Instituto, asi como las atribuciones de 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 Federacion el 31 de marzo del mismo afio.

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 Direccion General Adjunta de Informatica. Ademas se presentan los diagramas de
flujo correspondientes, a fin de que la comprension 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 area.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Tratados Internacionales:

b.1. Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X;

b.2. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la Republica de Colombia y la
Republica de Venezuela, Capitulo XV;

b.3. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Costa Rica,
Capitulo XII;

b.4. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la RepuUblica de Bolivia,
Capitulo XIV;

b.5. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
de Nicaragua, Capitulo XV;

b.6. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel, Capitulo
VI;

b.7. Acuerdo de Asociacion Economica, Concertacion Politica y Cooperacién entre los Estados
Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus estados miembros, Titulo lll;

b.8. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociacién
Europea de Libre Comercio, Capitulo V, y

b.9. Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los Estados Unidos
Mexicanos y el Japon, Capitulo 11.

c) Leyes:

c.l. Ley de la Propiedad Industrial;

c.2. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica,

c.3. Ley Federal del Derecho de Autor;

c.4. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos, y

c.5. Ley General de Bienes Nacionales.

d) Cadigos:
d.1. Cadigo Organizacional del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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e) Reglamentos:
e.l. Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial;
e.2. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, y

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

f) Decretos:

f.1. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 07/1V/2006, y

f.2. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn correspondiente a cada afio calendario.

g) Documentos Administrativos:

g.1. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza
para su consulta por cualquier interesado en el apartado denominado: transparencia del Sitio
Web institucional ubicado en la direccién http://www.inegi.org.mx/ Las disposiciones internas de
caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta por cualquier interesado
en la direccion electrénica http://www.inegi.org.mx/normateca.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

GLOSARIO.-

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

Advertisement: Configurar o programar el envio de una aplicacion de software a una coleccion de
equipos de computo para que el mismo sea instalado a partir de una fecha y hora determinada;

Amenaza: Evento que puede desencadenar un incidente, produciendo dafios materiales o pérdidas no
materiales en sus activos;

Andlisis Costo-Beneficio: La evaluacién de los programas y proyectos de inversion a que se refiere el
Articulo 34, Fraccion Il de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Andlisis de Riesgos: El uso sistematico de la informacion para identificar las fuentes de
vulnerabilidades y amenazas a los activos de TIC, efectuar la evaluaciéon de su magnitud o impacto y
estimar los recursos necesarios para eliminarlas o mitigarlas;

Analista: Persona que revisa y evalua la informacion a incorporar al Almacén de Datos Estadisticos o
actualiza las ya existentes con base en la informacion soporte y la metodologia aplicable;

Archivo Consolidado: Es el resultado de la unién légica y fisica de archivos para facilitar su manejo;

Area Técnica: Es la encargada de establecer las especificaciones y normas de carécter técnico,
relacionadas con la adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios a
contratar;

Bienes Informaticos: Todos aquellos bienes relacionados con las tecnologias de informacién (TIC);

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

Canalizacion: Es la gestién de un servicio a un &rea técnica especializada para su atencién y solucion;

Capitulos: Rubros y partidas de gasto considerados dentro del Clasificador de Gasto para la
Administracién Publica Federal,

Captura: La accién de transferir la informacién contenida en los documentos fuente a medios
electrénicos;

Captura Optica: Es la accion de transferir imagenes y/o caracteres alfanuméricos a medios
electrénicos;

Coleccién: Subconjunto de equipos de cOmputo con el objetivo de realizar en ellos acciones de
distribucion de software (aplicaciones y actualizaciones) y soporte o asistencia remota;

Compra Directa: Procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26 fraccion Il y 42 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, de acuerdo con los rangos vigentes
autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS);

Convocatoria: Documento en el que se establece el procedimiento de contratacién y se describen los
requisitos de participacion para la adquisicién de bienes o contratacion de servicios;

DGA: Direccién General de Administracion;
Digitalizador: Persona especializada en transferir informacion utilizando métodos y equipos épticos;

Disefiador: Persona que define, describe y construye la estructura de base de datos para la
incorporacion de un proyecto estadistico en el Almacén de Datos Estadisticos con base en la
informacion soporte y metodologia aplicable;



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Informatica. WES. o, .
11 2013

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.
39.

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

DPNI: Direccién de Planeacion y Normatividad Informética;

Enlace: Servidor publico responsable, conjuntamente con los titulares del Area Administrativa de su
adscripcion, de llevar a cabo el proceso de elaboracion o actualizacion del Manual de Procedimientos
correspondiente;

Enlace Informéatico: En oficinas centrales es el Director de Area designado por cada Titular de Unidad
Administrativa y que pertenece al Comité de Informatica. En direcciones regionales es el Director de
Servicios de Informacion;

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

Gestion: Involucra las actividades encomendadas a determinada area, que van desde la recepcion,
revisién, validacion, generacion, integracion y entrega de documentacién requerida para llevar a cabo el
procedimiento asignado o correspondiente;

Grupo de Trabajo Colegiado: Organo que le da funcionalidad y operatividad a la OCPI, por el que toda
la informacién de un proyecto de TIC que se pretenda desarrollar, adquirir, contratar o arrendar, debera
presentarse y cumplir con las disposiciones aplicables para su dictamen de viabilidad técnico;

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

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

Incidente: La interrupcién no planificada de un servicio de TIC o reduccién en la calidad de un servicio
de TIC;

Integridad: Propiedad de mantener la exactitud, la correccién de la informacion y sus métodos de
proceso;

ISO 27000: Estandares de seguridad publicados por la Organizacion Internacional para la
Estandarizacién (ISO). Que contiene las mejores practicas recomendadas en Seguridad de la
informacion para desarrollar, implementar y mantener Especificaciones para los Sistemas de Gestion de
la Seguridad de la Informacion (SGSI);

Lider: Responsable tecnolégico de las aplicaciones (internet o intranet);

Log: Archivo de sistema operativo que concentra los registros de los accesos via web a los diferentes
sitios y/o aplicaciones institucionales;

Monitoreo: Actividad realizada para verificar el avance de instalacién de paquetes en los equipos de
cémputo de una coleccion a través del reporte generado por el advertisement;

Oficinas Auxiliares: Oficinas que se establecen en algunas Direcciones Regionales o Coordinaciones
Estatales debido a la extensién territorial que tiene el estado en el que se localizan, para atender en
tiempo tareas asignadas o reducir tiempos de traslado para el personal que debe llevarlas a cabo;

Orden de Servicio: Documento a través del cual se formalizan las contrataciones de servicios
informéticos cuyo monto sea inferior a 200 veces el SMDGVDF;

Paquete: Configuracion del software a distribuir a los equipos de cémputo;

Paquete de Actualizaciones: Conjunto de actualizaciones recomendadas por Microsoft con base a la
plataforma de software institucional;
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.
54.
55.
56.

57.

58.

59.

60.

Proyectos de Inversidn: Las acciones que implican erogaciones de gasto de capital destinadas a obra
publica en infraestructura;

Requerimientos Especiales: Requerimientos de informacién estadistica de las bases de datos del
DWH que se solicitan por parte de otras areas del Instituto para generar productos o servicios que no
son parte del programa de trabajo 0 no se generan dentro de la Direccion de Integracion de Informacién
en Bases de Datos;

Responsable de Calidad de Datos (RCD): Persona que revisa la informacion estadistica incorporada
en las bases de datos del Almacén de Datos Estadisticos del INEGI con base en la informacién soporte
y metodologia aplicable;

Responsable de Carga (RC): Persona que construye y ejecuta los programas para la extraccion,
transformacion y carga de informacién en las bases de datos del Almacén de Datos Estadisticos del
INEGI con base en la informacién soporte y metodologia aplicable;

Responsable de Mantenimiento(RM): Encargado de llevar a cabo el mantenimiento a los bienes
muebles de las areas de la DGAI,

Responsable de Servicio: Persona encargada de realizar el servicio de fumigacion en las areas de la
DGAI;

Responsable del Proyecto (RP): Persona que administra o coordina las actividades de incorporacion
de un proyecto estadistico en el Almacén de Datos Estadisticos;

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;

Seguridad de la Informacion: Conjunto de acciones que tienen como fin la proteccion de la
informacion y de los sistemas de informacién del acceso, uso, divulgacion, interrupciéon o destruccién no
autorizada;

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

Servicios Informaticos: Todos aquellos servicios relacionados con las tecnologias de informacion
(TIC’s);

SIA: Sistema Integral de Administracion que funge como herramienta de consulta de datos del personal;
SNIEG: Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

SNTI: Subdireccién de Normas en Tecnologias de Informacién;

Soporte Remoto: Proporcionar apoyo técnico al usuario final de equipos de cédmputo a través de la red;

TIC: Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.- Herramientas y métodos empleados para recabar,
retener, manipular, distribuir y transmitir informacion;

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 Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios;

Validacién: Asegurar cuantitativa y/o cualitativamente la informacion;

Verificacion: Es la accion de recapturar la informacién contenida en los documentos fuente a fin de
corroborar la calidad de la captura;

VPN: Siglas en inglés para Red Privada Virtual, y
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61. Vulnerabilidad: La debilidad en la seguridad de la informacién dentro de una organizacion que
potencialmente permite que una amenaza afecte a un activo de TIC.
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IV. OBJETIVO.-

Describir en forma clara y sencilla los procedimientos que se llevan a cabo en la DGAI mediante la
descripcion de actividades y politicas que regulan su operacion a fin de dar a conocer el funcionamiento
interno de las areas de la DGAI asi como los puestos responsables de su ejecucion.

V. POLITICAS GENERALES.-

1. La Direccién General de Administracién a través de la DGAI, sera el area encargada de atender las
necesidades informaticas del Instituto.

2. La DGAI debera atender las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes
informéticos que requieran las unidades administrativas del Instituto.

3. La DGAI atendera los servicios de mantenimiento de la infraestructura informatica requeridos por las
areas del Instituto.

4. Las areas administrativas de la DGAI realizaran los Desarrollos de Sistemas y Bases de Datos que
contribuyan a la consecucién de metas institucionales.

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

6. Para la conclusion del sistema de informacion y de la investigacion, sera necesario contar con el Vo. Bo.
del cliente o usuario.

7. Las acciones de seguridad informética seran responsabilidad de la Direccion de Planeaciéon y
Normatividad Informatica a través de la Subdireccidon de Seguridad Informatica.

8. La Subdirecciéon de Seguridad Informatica sera responsable de establecer y mantener las normas,
directivas, procedimientos y politicas de seguridad.
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1.

Objetivo.-

Integrar el programa anual de trabajo de la DGAI, asi como preparar los informes sobre la situacion y avance
programatico del mismo con el fin de que las areas normativas del Instituto conozcan el estado que
mantienen los diferentes proyectos de la DGAI.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAI.

Politicas de Operacién.-

El programa anual de trabajo de la DGAI deberd quedar integrado por el Departamento de Planeacion
Informética a mas tardar el mes de febrero de cada afio.

Las Direcciones de Area de la DGAI deberan proporcionar la informacion que se solicita en cada uno de
los campos del “Formato de Informacién Minima Necesaria”, para que sus procesos y proyectos sean
dados de alta en la herramienta auxiliar para la administracién de proyectos.

Las Direcciones de Area de la DGAI deberan actualizar en la herramienta auxiliar para la administracion
de proyectos,el reporte de avance mensual de los procesos y proyectos que integran el Programa
Operativo de Informética Anual (POIA) vigente, los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que
se esté reportando.

El reporte de avance mensual de las actividades realizadas de los procesos y proyectos del POIA se
utilizard como insumo para actualizar las Metas PEF del Mddulo de Metas Institucionales del Sistema
Integral de Administracién (SIA), dentro de las fechas limites establecidas por la Direccion de Andlisis y
Control Presupuestal.

Los responsables de proyectos estratégicos designados por la Junta de Gobierno deberan entregar el
informe de avance mensual los primeros 5 dias habiles de cada mes para ser capturado en el Modulo
de Metas Institucionales-Proyectos Estratégicos del Sistema Integral de Administracion (SIA) dentro de
las fechas limites establecidas por la Direccidn de Andlisis y Control Presupuestal.

Los requerimientos de informacién solicitados por la Junta de Gobierno del Instituto y/o la Contraloria
Interna sobre el avance del programa de trabajo vigente, deberén ser atendidos por el Departamento de
Planeacién Informética de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Los cambios solicitados por las Direcciones de Area de la DGAI a los procesos y proyectos a su cargo,
deberan ser aprobados primeramente por el director del area correspondiente y posteriormente
requerirse a través de correo electronico al Subdirector de Seguimiento a Procesos y Proyectos con
copia al Director de Planeacién y Normatividad Informatica.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de  Planeacion vy
Normatividad Informatica (DPNI).

Direcciones de Area de la DGAI
(DADGAI).

Departamento de  Planeacion

Informética (DPI).

Solicita por correo electrénico a las
Direcciones de Area de la DGAI la
propuesta de los procesos y
proyectos que planean llevar a cabo
en el afio subsecuente.

Define los procesos y proyectos que
integrardn su Programa de Trabajo
el afo subsiguiente, utilizando la
informacion requerida en el formato
Ficha de Proceso o Proyecto y el de
Informacion Minima Necesaria.

Entrega la informacion en el formato
impreso o a través de archivo de
Excel u Office Project Professional
(OPP), al DP!I.

Recibe, revisa y elabora una
relacion por Direccion de Area de
los procesos y proyectos que
integraran el Programa Operativo
Informético Anual de la DGAI
(POIA).

Entrega la relacion de los procesos
y proyectos, a la Direccion General
Adjunta de Informética para su
validacion.

Demora.

Recibe y alinea los procesos y
proyectos validados de cada
Direccién de Area de la DGAI, con
la estructura programatica
institucional 'y elementos de
planeacion.

Integra la informacion de los
procesos Yy proyectos, en la
herramienta  auxiliar para la
administracion de proyectos.

Adecua el ambiente Web para el
registro, monitoreo y seguimiento
del POAI.

Ficha de proceso o proyecto
(Anexo ).
Informacion minima necesaria
(Anexo ).

Ficha de proceso o proyecto.
Informacion minima
necesaria.

Relacion  de
proyectos.

procesos Y

Relacion  de
proyectos.

procesos y

Relacion  de
proyectos.

procesos Yy
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DPNI. 9. Publica el POAI para su
seguimiento a través del sitio WEB
correspondiente.

DPI. 10. Notifica sobre la publicacion a la
DGAI y a las DA, por correo
electroénico.

11. Mantiene actualizada la
informacién, en la herramienta
auxiliar para la administracion de
proyectos, con los avances
mensuales proporcionados por las
Direcciones de Area de la DGAI.

12. Recaba de la herramienta auxiliar
para la administracion de proyectos,
la relacion de procesos y proyectos
gue quedaron integrados a POIA en
cuestion.

13. Elabora las fichas técnicas (Metas | Fichas técnicas.
PEF yl/o Proyectos Estratégicos)
gue seran dadas de alta en el
Mdbdulo de Metas Institucionales del
Sistema Integral de Administracion
(SIA-Metas).

14. Alinea los procesos y proyectos del | Fichas técnicas.
POIA con las fichas técnicas.

15. Da de alta en el SIA-Metas las | Fichas técnicas.
fichas técnicas (Metas PEF ylo
Proyectos Estratégicos).

16. Registra mensualmente en el SIA-
Metas los avances vy justificaciones
definidos en la herramienta auxiliar
para la administracion de procesos
y proyectos del POIA y de los
proyectos estratégicos.

17. Recibe de las areas normativas del
Instituto a través de correo
electrdnico, las solicitudes sobre la
situacion actual del POIA.

18. Analiza el avance del POIA
registrado en la herramienta auxiliar
para la administracion de
proyectos.




H

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

A FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
1. Planeacion y Seguimiento del Programa de Trabajo Informético. MES. Ao,
Y, 11 2013 7
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPI. 19. Elabora el informe de avance del | Informe de avance.
POIA, de acuerdo al periodo
solicitado por la Junta de Gobierno
del Instituto y/o Contraloria Interna
y lo entrega a la Subdireccion de
Seguimiento a  Procesos vy
Proyectos.
SSPP. 20. Revisa y entrega el informe de | Informe de avance.

avance del POIA a la Direccién de
Planeacion y Normatividad
Informética para su revision, Vo.Bo.
y lo envia al 4rea solicitante.

Fin del Procedimiento.
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INFORMACION ;
11 <
A\ 4
ANALIZA EL AVANCE
v REGISTRADO EN LA
RECABA LA RELACION DE HERRAMIENTA AUXILIAR
PROCESOS Y PROYECTOS 18
DE LA HERRAMIENTA
12 SIA-METAS <
v
v ELABORA DE ACUERDO AL
PERIDO SOLICITADO Y
ELABORA PARA METAS PEF ENTREGA
Y PROYECTOS 19 INFORME DE AVANCE
ESTRATEGICOS
13 FICHAS TECNICAS
y
i SSPP

ALINEA LOS PROCESOS Y
PROYECTOS CON LAS
FICHAS
14

v
DA DE ALTA EN EL SIA-

METAS

15

FICHAS TECNICAS

SIA-METAS (

C D
]

REVISA, ENTREGA PARA SU
REVISION A LA DPNI'Y ENVIA

v

( Fn

AL AREA SOLICITANTE

FICHAS TECNICAS

INFORME DE AVANCE




H

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

[2.

FECHA DE ACTUALIZACION:
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PAGINA:

Elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones (PETIC).

1.

Objetivo.-

Contar con una herramienta que permita visualizar la situacion actual que tiene el Instituto en cuanto a
tecnologia informética asi como sus tendencias y usos con el fin de optimizar los recursos financieros,
humanos y técnicos, encaminados a una gestién eficiente de las TIC.

2.

2.a.

3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del Instituto.

Politicas de Operacion.-
EL PETIC se presentara como version Unica y tendrd un ambito institucional.

El PETIC considerado a mediano y largo plazo sera aquel cuyo horizonte de planeacion abarque un
periodo de 6 afos.

La revision y publicacién del PETIC debera realizarse anualmente y en ella se actualizara el diagnéstico
institucional de la funcién informatica y se analizara el avance de los proyectos estratégicos.

La informacién sobre la situacion informética institucional que presentard el PETIC serd de caracter
cuantitativo y cualitativo.

El PETIC se entregara en formato impreso y electronico al Director General de Administracion, al
Director General Adjunto de Informética y a los Directores de Area de Informética.

El PETIC y demas documentos relacionados con el proceso de planeacion, se publicaran para consulta
de la comunidad informatica del INEGI en la pagina de Intranet.

El PETIC Institucional debera alinearse a los objetivos institucionales.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

11 2013

PAGINA:

21

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Planeacion y
Normatividad Informatica
(DPNI) y Departamento de
Planeacion Informatica
(DPI).

DPI y Subdireccion de
Seguimiento a Procesos y
Proyectos (SSPP).

DPNIy DPI.

10.

Determina si el PETIC
actualizarse o elaborarse.

requiere

¢ Es actualizacion?

No.

Determina el entorno estratégico con
base al marco juridico institucional.

Recaba informaciéon a través de correo
electronico, con enlaces informéticos y
Direcciones de Area de la DGAI, sobre la
situacion informéatica actual de su ambito.

Realiza analisis
Oportunidades,
Amenazas).

FODA (Fortalezas,
Debilidades y

Define lineas estratégicas alineadas al
analisis FODA.

Establece propuestas de estrategias de
accion y sus objetivos a corto y mediano
plazo.

Integra version preliminar del PETIC a
mediano plazo.

Envia el PETIC a los directores de &rea
de la DGAI, al Director General Adjunto
de Informética y a los enlaces
informaticos del Instituto para su revision
y Visto Bueno.

Demora.

Recibe, prepara la version definitiva del
PETIC y la entrega a directores de area
de la DGAI, al Director General Adjunto
de Informatica y a los enlaces
informaticos.

Presenta y entrega DGA el PETIC en
forma impresa.

PETIC.

Marco Juridico Institucional.

Version preliminar PETIC.

Version preliminar PETIC.

PETIC.

PETIC.
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PAGINA:

22

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DPNIy DPI.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicita a través de correo electronico o
atenta nota, a los directores de &rea de la
DGAI y a los enlaces informaticos la
cartera de proyectos del afio
subsecuente, que soportaran los
objetivos definidos en las estrategias
correspondientes.

Recibe e integra cartera de proyectos del
afio subsecuente.

Continda en el Procedimiento.
Planeacion y Seguimiento del Programa
de Trabajo Informético.

Si.

Solicita informacién a través de correo
electronico a los enlaces informéaticos y a
las Direcciones de Area de la DGAI,
sobre la situacion informéatica actual.

Realiza el andlisis FODA y lo compara
con el del PETIC anterior.

Valida el avance de los procesos y
proyectos que dan cumplimiento a los
objetivos de cada una de las estrategias.

Revisa y ajusta las estrategias y objetivos
del afio subsiguiente.

Fin del Procedimiento.

Atenta Nota.
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3. Transferencia de Activos Informaticos. MES. ANO.
11 2013 ®

1. Obijetivo.-

Realizar las transferencias administrativas de los activos informaticos entregados a otras unidades
administrativas a través del SIA-Inventarios y registros de salidas del almacén de transito de la DGAI para
contar con registros de distribucion detallados.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del INEGI.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La distribucién de los activos informaticos se realizara en consideracion a los proyectos para los cuales
fueron adquiridos.

3.b. Los activos informaticos que no estén respaldado por el recibo de almacén de transito y/o la orden de
traspaso correspondiente, no podran ser entregados.

3.c. Los activos informaticos Unicamente se entregaran al personal del Area de Recursos Materiales de las
Unidades Administrativas o a los Enlaces Informaticos.
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PAGINA:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe por correo electronico o atenta | Atenta nota.
Normatividad en nota, solicitud de las UA del INEGI, para
Tecnologias de la asignacion de activos informéticos a
informacién (SNTI). otras unidades administrativas del INEGI
e instruye al Departamento para su
tramite.
Departamento de 2. Atiende instrucciones y verifica si hay
Distribucion de  Activos existencias.
Informéticos (DDAI).
¢ Hay existencias?
No.
3. Informa telefénicamente al SNTI.
Fin del Procedimiento.
Si.
4. Informa a la SNTI y envia datos de
inventario y serie del activo informatico
solicitado, por correo electronico.
5. Elabora Salida del Punto de Transito de | Salida del punto de transito de
Activos Informéticos con los datos de los | activos informéticos (Anexo
activos informéticos a entregar y la | ).
entrega al RPTAI.
6. Solicita a través de correo al DCI de la
DGA, la generacion de la orden de
traspaso a través del SIA-Inventarios.
Departamento de 7. Recaba la firma de recepcion de los | Salida del punto de transito de
Distribucion de  Activos activos informaticos entregados y realiza | activos informaticos.
Informéticos (DDAI). la entrega al TCAI.
Técnico del Control de 8. Archiva la salida del punto de transito de | Salida del punto de transito de

Activos Informaticos (TCAI).

activos informaticos y orden de traspaso.

Fin del Procedimiento.

activos informéticos.
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PAGINA:

28

ELABORA SALIDA DEL PUNTO
DE TRANSITO DE ACTIVOS
INFORMATICOS

SALIDA DEL PUNTO
DE TRANSITO DE
ACTIVOS

\ 4

INFORMATICOS

SOLICITA LA GENERACION DE
ORDEN DE TRASPASO
6

A 4

N

SOLICITA FIRMA DE
RECEPCION Y ENTREGA EL
ACTIVO INFORMATICO
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DE TRANSITO DE
ACTIVOS

TCAI

INFORMATICOS

ARCHIVA
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< Fin
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4. Asignacion de Activos Informaéticos. MES. ANO
' 29
11 2013

1. Obijetivo.-

Proveer los activos informaticos solicitados por el personal de la DGAI a fin de que pueda cumplimir con sus
actividades conforme a las politicas de asignacion de activos informaticos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Areas de la DGAI ubicadas en Aguascalientes.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La asignaciéon de activos informaticos estard sujeta a la disponibilidad y prioridad marcada por los
directivos de la DGAI.

3.b. Las solicitudes de activos informéticos deberan realizarse por escrito, por el jefe de departamento,
contando con la validacién del subdirector de area de su adscripcion.

3.c. No se entregara ningun activo informatico que no esté respaldado por el recibo de almacén de transito
y/o la tarjeta de resguardo correspondiente.
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PAGINA:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe del personal de la DGAI por
Normatividad en medio de correo electrénico, solicitud
Tecnologias de Informacion para asignacién de activos informaticos.
(SNTI).
2. Asigna prioridad e instruye al DDAI para
su tramite.
Departamento de 3. Solicita al Responsable de Punto de
Distribucion de  Activos Transito de Activos Informaticos, los
Informéticos (DDAI). datos de los activos informéticos
disponibles en el almacén.
Responsable del Punto de 4. Revisa fisicamente las existencias del
Transito de Activos bien solicitado en el almacén de transito.
Informéticos (RPTAI).
¢ Hay existencias del bien solicitado?
No.
5. Informa al DDAI la no existencia en el
almacén de transito, del activo solicitado.
DDAI. 6. Notifica telefénicamente, la no existencia
al solicitante.
Fin del Procedimiento.
Si.
RPTAL 7. Envia por correo electronico los datos de
inventario y serie del activo informatico
disponible.
DDAI. 8. Recibe, elabora y firma el recibo con los | Recibo del punto de transito de
datos del activo informético a asignar. activos informaticos (Anexo
V).
9. Solicita al Departamento de
Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales a través de correo
electronico, la generacion de la tarjeta de
resguardo del activo a asignar,
informandole los siguientes datos:
a. Inventario.
b. Serie.
c. Resguardante.
d. Usuario.
e. Ubicacion.
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Activos Informaticos (TCAI).

transito de activos informaticos.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Asignacion de Activos Informaticos. MES. Ao,
L 11 2013 ¥
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDAI. 10. Entrega el recibo del punto de transito de | Recibo del punto de transito de
activos informéticos al RPTAI y autoriza | activos informaticos.
la entrega del activo informatico
solicitado.
RPTAI. 11. Entrega el activo informatico al usuario | Recibo del punto de transito de
solicitante, recabando su firma en el | activos informaticos.
recibo del punto de transito de activos
informéaticos.
12. Entrega el recibo del punto de transito de | Recibo del punto de transito de
activos informaticos firmado. activos informaticos.
Técnico del Control de 13. Recibe y archiva el recibo del punto de | Recibo del punto de transito de

activos informaticos.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
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4. Asignacion de Activos Informaéticos. MES. ANO.
11 2013 »

5. Diagramade Flujo.-

<:: INICIO ::>

v
<:: SNTI ::>
NO sl

A\ 4

RECIBE SOLICITUD DE
ASIGNACION DE ACTIVOS
INFORMATICOS

A

ASIGNA PRIORIDAD E
INSTRUYE PARA SU TRAMITE
2

< oA >

A 4

SOLICITA DATOS DE LOS
ACTIVOS DISPONIBLES

REVISA EXISTENCIAS EN EL
ALMACEN DE TRANSITO
4

ENVIA DATOS DEL ACTIVO
INFORMATICO DISPONIBLE

INFORMA LA NO EXISTENCIA
DEL ACTIVO SOLICITADO
5

< DDAI

v

NOTIFICA AL SOLICITANTE

( Fin

p
D

P
D

e
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DDAI

C

A 4

D

| RECIBO DEL PUNTO

ELABORA Y FIRMA

DE TRANSITO DE
ACTIVOS
INFORMATICOS

SOLICITA LA GENERACION
DEL RESGUARDO

\ 4

e

ENTREGA Y AUTORIZA
ENTREGA DEL ACTIVO
10

RECIBO DEL PUNTO
DE TRANSITO DE

RPTAI

C

v

ACTIVOS
INFORMATICOS

D

ENTREGA EL ACTIVO Y
RECABA FIRMAS
11

RECIBO DEL PUNTO
DE TRANSITO DE
ACTIVOS

y

INFORMATICOS

ENTREGA AL TCAI
12

RECIBO DEL PUNTO
DE TRANSITO DE

ACTIVOS
INFORMATICOS

TCAI

D

\4

RECIBE Y ARCHIVA

13

FIN

RECIBO DEL PUNTO
DE TRANSITO DE
ACTIVOS
INFORMATICOS
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
5. Levantamiento Nacional del Inventario de Equipos de Red. MES. Ao,
11 2013 *

1.

Objetivo.-

Coordinar el levantamiento nacional del inventario de equipo de red como: switch para red, ruteadores, hub,
sistema de seguridad (FIRE WALL), etc. con la finalidad de mantener completa, correcta y estandarizada la
informacion de los registros relacionados con dichos equipos en el SIA-Inventarios.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales, Direcciones Regionales, Coordinaciones
Estatales y Oficinas Auxiliares, ademas de la Contraloria Interna y de la Junta de Gobierno del INEGI.

Politicas de Operacién.-

El enlace informético de cada unidad administrativa ser& el responsable de realizar el levantamiento del
inventario de equipo de red con base al documento “Lineamientos para el Levantamiento Nacional del
Inventario de Equipos de Red 2012”.

La informacion de oficinas auxiliares se debera integrar a la de la Coordinacién Estatal correspondiente.

La informacién correspondiente a los diferentes inmuebles de una Direcciébn General o Coordinacion
Estatal, se deberd integrar en un solo archivo.

El archivo final de cada Direccién General, Direccidon Regional y Coordinacién Estatal, se debera enviar
al Departamento de Divulgacion y Seguimiento de la Normatividad en Tecnologias de Informacion, de la
Subdireccién de Normatividad en Tecnologias de Informacion.

El Departamento de Divulgacion y Seguimiento de la Normatividad en Tecnologias de Informacion sera
responsable de dar atencién y solucion a las dudas que se presenten en el levantamiento de inventarios
de equipos de red y que sean reportadas por los enlaces informaticos.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

5. Levantamiento Nacional del Inventario de Equipos de Red. MES. Ao,
11 2013 ®
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Elabora el documento “Lineamientos para | Lineamientos para el
Normatividad en el Levantamiento Nacional del Inventario | levantamiento nacional del
Tecnologias de Informacion de Equipos de Red 2012”. inventario de equipos de red
(SNTI) / Departamento de 2012.
Divulgacién y Seguimiento
de la Normatividad en
Tecnologias de Informacién
(DDSNTI).
Subdireccion de 2. Solicita a los enlaces informaticos a | Programa anual.
Normatividad en través de videoconferencia, realicen el
Tecnologias de Informacion levantamiento de inventario de equipo de
(SNTI). red de su unidad administrativa, conforme
al programa anual.
3. Envia por correo electronico los | Lineamientos. para el
lineamientos de operacion del | levantamiento nacional del
levantamiento, al enlace informético de | inventario de equipos de red
cada unidad administrativa. 2012.
Enlace Informético (El). 4. Recibe los lineamientos de operacién del | Lineamientos. para el
levantamiento. levantamiento nacional del
inventario de equipos de red

2012.

5. Da instrucciones al responsable del area
de inventarios de su unidad
administrativa, para que lleve a cabo el
levantamiento del inventario de acuerdo a
los lineamientos recibidos.

6. Verifica el operativo de levantamiento del
inventario de equipo de red.

7. Compara los listados del inventario de su | Reporte.
unidad administrativa que se encuentran
en la intranet vs. el obtenido en el
levantamiento.
¢Requiere ajustes?

Si.

8. Solicita al personal de inventarios local,
ajustes a los registros del levantamiento
en el SIA-Inventario.

Demora.
9. Revisa los ajustes solicitados.
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5. Levantamiento Nacional del Inventario de Equipos de Red. MES. Ao,
L 11 2013 ®
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Enlace Informatico (EI). Continda en la actividad No. 10.
No.
10. Supervisa la integracién del archivo final. Reporte.
11. Envia por correo electronico el archivo
final del levantamiento al Departamento
de Divulgacion y Seguimiento de la
Normatividad en  Tecnologias de
Informacion.
DDSNTI. 12. Recibe y registra en un archivo | Reporte.
electronico los archivos del levantamiento
de inventarios de equipos de red.
13. Recibe, analiza y registra en un archivo
electrénico los archivos de las fotografias
tomadas a los equipos de red, al
momento del levantamiento.
¢Requiere aclaraciones?
Si.
14. Solicita aclaraciones al enlace
informatico, por correo electrénico o via
telefonica.
Continda en la actividad No. 16.
No.
15. Da instrucciones al Responsable de
Difusion de la Norma Informética para
gue integre la informacién.
Responsable de Difusion de 16. Integra en un solo archivo, la informacion
la Norma Informética recibida de la unidad administrativa.
(RDNI).
17. Analiza y propone a la Subdireccion de
Normatividad en  Tecnologias de
Informacion, soluciébn a las posibles
inconsistencias  detectadas  en el
levantamiento.
SNTI. 18. Revisa y autoriza las soluciones
propuestas al SIA-Inventarios.
RDNI. 19. Realiza los cambios autorizados en el
SlA-Inventarios.
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5. Levantamiento Nacional del Inventario de Equipos de Red. MES. Ao,
L 11 2013 7
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDSNTI. 20. Genera el informe del levantamiento y lo | Informe.

entrega a la  Subdireccién de
Normatividad en  Tecnologias de
Informacion.

Fin del Procedimiento.
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PAGINA:
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(e D

v

( SNTI/DDSNTI )

v

ELABORA LINEAMIENTOS
PARA EL LEVANTAMIENTO
1

LLNIER 2012

-

SOLICITA SE REALICE EL
LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO DE EQUIPOS DE
RED

2

PROGRAMA ANUAL

\ 4

ENVIA LOS LINEAMIENTOS
DE OPERACION DEL
LEVANTAMIENTO

LLNIER 2012

\ 4

RECIBE LOS LINEAMIENTOS
DE OPERACION DEL
LEVANTAMIENTO

LLNIER 2012
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A 4

DA INSTRUCCIONES PARA
REALIZAR EL INVENTARIO

5

\ 4

VERIFICA EL OPERATIVO
DEL LEVANTAMIENTO DE
EQUIPOS DE RED

\4

COMPARA LOS LISTADOS DE
LA INTRANET VS EL
LEVANTAMIENTO

¢REQUIERE
AJUSTES?

SUPERVISA LA

FINAL
10

INTEGRACION DEL ARCHIVO

A

REPORTE

REPORTE

\ 4

SOLICITA AJUSTES A
REGISTROS DEL
LEVANTAMIENTO

S

IA-

\ INVENTARIO C

D

REVISA LOS AJUSTES
SOLICITADOS

SIA-

& INVENTARIO




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

5.

Levantamiento Nacional del Inventario de Equipos de Red.

FECHA DE ACTUALIZACION:
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11 2013

PAGINA:
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ENVIA EL ARCHIVO AL
DDSNTI DE LA DGAI
11

'

DDSNTI

C

~

D

RECIBE Y REGISTRA LOS
ARCHIVOS DEL
LEVANTAMIENTO
12

RECIBE, ANALIZA Y REGISTRA
ARCHIVOS DE FOTOGRAFIAS
DEL LEVANTAMIENTO

13

¢REQUIERE
ACLARACIONES?

NO

SOLICITA ACLARACIONES AL
ENLACE INFORMATICO

14

FOTOGRAFIAS

ARCHIVO DEL L
LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIOS
REPORTE
ARCHIVO DE

DA INSTRUCCIONES PARA
INTEGRAR LA INFORMACION

15

C

;
D

RDNI
INTEGRA LOS ARCHIVOS
RECIBIDOS DEL

A 4

LEVANTAMIENTO

16

ARCHIVO
INTEGRADO
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ANALIZA Y PROPONE
SOLUCION A
INCONSISTENCIAS DEL
LEVANTAMIENTO ARCHIVO
17 INTEGRADO
4

O

REVISA'Y AUTORIZA
SOLUCIONES PROPUESTAS
EN EL SIA-INVENTARIOS

18 SIA-
INVENTARIO
v

A 4

REALIZA LOS CAMBIOS
AUTORIZADOS

19 SIA-
\ INVENTARIO

A\ 4
( DDSNTI )

\ 4

GENERA 'Y ENTREGA A LA
SNTI
20 INFORME
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
6. Integracion de Proyectos a la Red Nacional de Informacion. MES. ARO.
11 2013 42

1. Obijetivo.-

Disefiar soluciones tecnoldgicas acordes con la arquitectura informatica del SNIEG mediante la propuesta de
modelos arquitecténicos y la creacion de sinergias entre las areas usuarias y las de tecnologias de
informacidn, a fin de fomentar la participacion en el desarrollo e implementacién de dicha solucion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El Procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del Instituto.

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 Informacion.

3.c. Las soluciones tecnol6égicas mas exitosas y que sean factibles de incorporar en otras unidades, deberan
impulsarse para el desarrollo como modelo de adopcion.
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6. Integracién de Proyectos a la Red Nacional de Informacion.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

11 2013

PAGINA:

43

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Proyectos
de Integracién Tecnoldgica
(SPIT).

10.

Recibe del area solicitante la peticion de
solucion a un problema o el
planteamiento de nuevo proyecto, a
través de correo electronico.
Analiza el requerimiento e identifica
resultados deseados.

Plantea para su estudio, diversas
alternativas de solucion tecnoldgica.

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

Investiga al interior del instituto si existen
proyectos, productos o componentes
informaticos disponibles, que pudieran
aportar elementos a las propuestas de
solucion.

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

Discute con el érea solicitante, la
factibilidad de cada propuesta de
solucién y su apego a la arquitectura
tecnologica de la RNI.

Convoca telefonicamente o via Outlook a
las &reas informaticas del instituto cuya
participacion es requerida
(infraestructura, seguridad, investigacion,
desarrollo de sistemas, BD-DWH,
geografia, mesa de ayuda, etc.) con base
en las alternativas de mayor viabilidad.

Plantea la propuesta de solucidon para su
evaluacion y enriguecimiento, invitando a
las areas informéaticas detectadas a
formar parte del nuevo proyecto.

Crea un grupo multidisciplinario para la
realizacion del proyecto.

Solicitud de  soluciébn a
problema o planteamiento de
nuevo proyecto.

Solicitud de  solucién a
problema o planteamiento de
nuevo proyecto.

Bosquejo de modelo

arquitecténico.

Convocatoria outlook.

Propuesta de solucion.
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conjuntamente con el &rea solicitante,
apoyando a las é&reas informaticas y
facillitando la vinculaciéon entre todos.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
6. Integracién de Proyectos a la Red Nacional de Informacion. MES. ARO. “
L 11 2013
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Grupo Multidisciplinario 11. Realiza pruebas de concepto de las
(GM). alternativas con mayor viabilidad.
12. Afina el modelo arquitecténico conforme
al resultado de las pruebas de concepto.
13. Plantea al area solicitante la solucion con
el propésito de conformar el nuevo
proyecto.
SPIT. 14. Da seguimiento al proceso de desarrollo
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Integracion de Proyectos a la Red Nacional de Informacion.

5.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

11 2013

PAGINA:
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C wo )
v

< sprr >

v

REALIZA BOSQUEJO DE
MODELO ARQUITECTONICO
6

BOSQUEJO DE
MODELO
ARQUITECTONICO

RECIBE SOLICITUD DE
SOLUCION A UN PROBLEMA O
PLANTEAMIENTO DE NUEVO
PROYECTO

A 4

\ 4

DISCUTE FACTIBILIDAD DE
PROPUESTAS Y APEGO A LA
ARQUITECTURA
TECNOLOGICA DE LA RNI

ANALIZA EL REQUERIMIENTO E
IDENTIFICA RESULTADOS
DESEADOS

'

\ 4

CONVOCA A LAS AREAS
INFORMATICAS DEL INSTITUTO
8

PLANTEA DIVERSAS
ALTERNATIVAS DE SOLUCION
TECNOLOGICA

3

\ 4

A 4

PLANTEA LA PROPUESTA PARA
EVALUACION Y
ENRIQUECIMIENTO

PROPUESTA DE
SOLUCION

INVESTIGA SI EXISTEN
ELEMENTOS TECNOLOGICOS
DE VANGUARDIA
4

l

INVESTIGA S| EXISTEN
PROYECTOS QUE APORTEN
ELEMENTOS A LAS
PROPUESTAS
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PAGINA:
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CREA UN GRUPO
MULTIDISCIPLINARIO PARA LA
REALIZACION DEL PROYECTO

10

C e

\ 4

REALIZA PRUEBAS DE
CONCEPTO DE ALTERNATIVAS
CON MAYOR VIABILIDAD

11

AFINA EL MODELO
ARQUITECTONICO CONFORME
AL RESULTADO DE LAS
PRUEBAS DE CONCEPTO

12

A 4

PLANTEA AL AREA SOLICITANTE
LA SOLUCION PARA
CONFORMAR EL NUEVO

PROYECTO

13

v
< SPIT >

v

ACOMPANA, APOYA Y FACILITA

LA VINCULACION

14

\ 4
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
7. Administracion de la Seguridad Informatica. MES. ARO.
11 2013 “

1.

Objetivo.-

Proteger los activos de Tecnologias de la Informacién 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 nivel Institucional.

Politicas de Operacién.-

La aplicacion de la seguridad informética debera basarse en la norma internacional ISO 27000 asi como
en la legislacion mexicana que exista al respecto.

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 se pudieran presentar al implementar las alternativas de
seguridad propuestas por el resguardante del activo y debera seleccionar la mas conveniente
considerando también el presupuesto con que cuenta el Instituto para este rubro.

La SSI determinara en base al analisis de riesgo los controles de seguridad que deberan implementarse
en los activos del Instituto.

La SSI se encargara de comprobar permanentemente que los controles establecidos sean aplicados por
los resguardantes de los activos, a fin de 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.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES.

11

ANO.

2013 8

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdirecciéon de Seguridad
Informatica (ssi) y
Responable de los Activos
(RA).

Analista de Riesgos (AR).

ARYRA.

SSI.

SSI y Responsable del
Servicio (RS).

Auditor (A).

SSI.

10.

Analiza junto con el responsable de los
activos los procesos de soporte claves
para identificar los activos informéticos
involucrados en ellos que requieren
controles de seguridad.

Elabora una lista de los activos y la
entrega.

Recibe la lista y elabora el analisis de
riesgos de los activos informéticos
identificados, para determinar la prioridad
de los controles a implementar.

Define junto con el RA los controles que
se aplicardn a los activos informéticos
para minimizar los riesgos identificados,
tomando como base la Norma 1SO27000.

Entrega la lista de controles a la
Subdireccion de Seguridad Informética,
personalmente.

Elabora el programa anual de trabajo
estableciendo tiempos y acciones a
realizar para la implementacion de los
controles definidos para cada uno de los
activos.

Implementa los controles definidos en el
plan de trabajo para la seguridad de los
activos informaticos junto con el
responsable del servicio.

Verifica la aplicacion de los controles
definidos en el plan de trabajo.

Realiza el informe de auditoria y lo
entrega a la SSI.

Analiza el informe de auditoria para
determinar si los controles estan siendo
aplicados correctamente.

¢Los controles implementados
aplicados correctamente?

son

No.

Contintdia en la actividad No. 4.

Lista de activos.

Lista de activos.
Andlisis de riesgos.

Norma 1SO27000.
Lista de controles.

Lista de controles.

Plan anual de trabajo de
implementacién de controles.

Normas.
Procedimientos de seguridad.

Informe de auditoria.

Informe de auditoria.
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continua.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
7. Administracion de la Seguridad Informatica. MES. Ao,
L 11 2013 9
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
RS. 11. Monitorea periédicamente el estado de | Reporte del estado de los
los controles para determinar si son | controles.
suficientes y hace las anotaciones
correspondientes en el reporte de estado
de los controles.
¢ Los controles son suficientes?
Si.
Continda en la actividad No. 11.
No.
SSIy RS. 12. Realiza mantenimiento y mejora
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\ 4 B
i
DEFINE LOS CONTROLES <
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v CONTROLES
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CONTROLES
\ 4
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IMPLEMENTACION DE
CONTROLES
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'

C

D
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SEGURIDAD
AUDITOR

C
!

D

VERIFICA LA APLICACION DE
CONTROLES

'

REALIZA'Y ENTREGA

INFORME DE

A 4

AUDITORIA

ANALIZA PARA DETERMINAR SI
SU APLICACION ES CORRECTA
10

INFORME DE
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A 4

Sl

MONITOREA EL ESTADO DE LOS
CONTROLES Y ANOTA
11 REPORTE DEL

ESTADO DE LOS
l CONTROLES

¢CONTROL
SUFICIENTE?

SSIY RS >

\ 4

REALIZA MANTENIMIENTO Y
MEJORA CONTINUA

12
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8. Herramientas de Colaboraciéon para la Coordinacién de Proyectos con Enlaces FE;:: * ACTUALIZA_C:N: PAGINA:
i€ X ANO.
Informaticos. 11 2013 »
1. Objetivo.-

Recibir y atender las solicitudes de servicios de tipo tecnolégico, con la finalidad de solucionar, asesorar y
proporcionar soporte en materia de TICs ya sea en linea o gestionando sus requerimientos a las areas
especializadas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel central, regional y estatal.

Politicas de Operacién.-

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

e Viatelefénica en la extensién 5000 para oficinas centrales;
e Lada 01 800 463 4402 para Mesa de Ayuda Institucional;
e Extensiones locales en oficinas regionales y estatales;

e 01800111 4634 del Call Center;

e Correo Electrénico (mesa.ayuda@inegi.org.mx);

e Intranet (http://comunidades.inegi.gob.mx/cinformatica);

e Internet (http://wwwz2.inegi.org.mx/sirmai), y

e Comunicaciones unificadas y/o buzén de voz y banco de conocimiento.

Todos los requerimientos de servicio, asesoria y/o 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 en el sistema de Mesa de
Ayuda o inconsistencias de informacién en los sistemas de SIA y SIA-Metas que impidan realizar el
registro, éste deberd hacerse en forma manual y una vez que el sistema se restablezca, los datos
deberan ser ingresados al mismo.

El responsable de Mesa de Ayuda deberd notificar al responsable del SIA las inconsistencias
encontradas en este sistema, para su resolucion.

La atencion a las solicitudes debera tramitarse invariablemente ain y cuando se tengan problemas en
su registro.

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 Comunidad Informatica y si no se cuente con dichos recursos, éstos deberan
ser gestionados a las &reas técnicas especializadas para su solucién y cierre.

Se deberan otorgar diferentes alternativas de solucién técnica a las necesidades de los usuarios a
través de los contenidos en linea: Banco de Conocimiento y Comunidad Informética.


mailto:mesa.ayuda@inegi.org.mx
http://comunidades.inegi.gob.mx/cinformatica
http://www2.inegi.org.mx/sirmai
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuETEs,
No. DESCRIPCION
Responsable de Mesa de 1. Recibe por via telefénica, correo
Ayuda (RMA) y/o Analista de electronico, internet, intranet y/o buzén de
Mesa de Ayuda (AMA). voz, solicitud de servicio por parte del
usuario.
2. Identifica el tipo de requerimiento o

servicio solicitado y determina si existen
las herramientas para darle solucién.

;.Se cuenta con las herramientas
necesarias para dar solucibn al
requerimiento?

No.

3. Gestiona el requerimiento al area técnica
correspondiente para su solucion.

Continda en la actividad No. 8.
Si.

4. Verifica si corresponde a Mesa de Ayuda
resolverlo.

¢Corresponde a Mesa de Ayuda
resolverlo?

No.

Contintdia en la actividad No. 3.

Si.

5. Proporciona al usuario, las alternativas de
solucién adecuadas al servicio solicitado.

e Banco de conocimientos.
e Comunidad Informéatica
e Enlaces Informaticos.

e CATI

6. Verifica con el usuario que el
requerimiento haya sido solucionado a su
entera satisfaccion.

¢ Problema solucionado?

Si.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.

11 2013 %

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RMA y/o AMA.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Da por concluido el servicio.

Fin del Procedimiento.

No.

Consulta los datos personales del usuario

en el SIA.

Confirma con el usuario que los datos del
Sistema Integral de Administracion SIA
estén vigentes.

¢ Los datos son correctos?

No.

Realiza las correcciones necesarias en el
SIA.

Contintdia en la actividad No. 12.
Si.

Registra los datos del usuario en el
sistema de Mesa de Ayuda.

Analiza el servicio y selecciona el area
técnica a la que le compete atenderlo.

Verifica la informacién que el area técnica
requiere para atender el servicio
solicitado.

Proporciona el ndmero de reporte al
usuario,a través del medio por el que éste
haya realizado la solicitud.

¢ El &rea técnica puede atenderlo?

No.

Continda en la actividad No. 7.

Si.

Registra y turna la solicitud al &rea técnica
correspondiente.

Demora.

So

licitud de servicio-Mesa de

ayuda institucional (Anexo

V).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
RMA y/o AMA. 16. Confirma en el sistema que el area técnica

haya solucionado el servicio requerido.
¢ Se resolvié el requerimiento?
No.

17. Notifica al area técnica responsable sobre
las solicitudes de servicio pendientes.

Contindia en la actividad No. 16.
Si.

18. Verifica que el responsable del area
técnica cierre la solicitud de servicio.

¢El &rea técnica cerr6é la solicitud de
servicio?

No.
Continda en la actividad No. 17.
Si.

19. Da por concluido el servicio.

Fin del Procedimiento.
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5.

Diagrama de Flujo.-

ANO.

2013

PAGINA:

57

( INICIO

y

< RMA Y/O AMA )

\ 4

1

RECIBE DEL USUARIO LA
SOLICITUD DE SERVICIO

v

IDENTIFICA TIPO DE
REQUERIMIENTO O
SERVICIO

NO

REQUERI

\ 4
GESTIONA AL AREA

¢ CUENTA CON LAS
HERRAMIENTAS
PARA ATENDER EL

MIENTO?

TECNICA
CORRESPONDIENTE < \FJ
3

Sl

v

DE AYUDA RESOLVERLO

4

VERIFICA SI
CORRESPONDE A MESA
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¢CORRESPONDE
A MESA DE
AYUDA?

NO Sl

\ 4
PROPORCIONA

E ALTERNATIVAS DE
SOLUCION
5

A

VERIFICA QUE EL
REQUERIMIENTO SE
HAYA SOLUCIONADO

NO ¢FUE
SOLUCIONADO?

\ 4
CONSULTA DATOS DEL < A
USUARIO EN EL SIA Sl
SIA DA POR CONCLUIDO EL D
& SERVICIO
7
\ 4

CONFIRMA QUE LOS
DATOS ESTEN VIGENTES A 4
9

A

FIN

\ 4

L
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Sl NO

¢LOS DATOS
SON

CORRECTOS?

\ 4
REALIZA CORRECCIONES

\ 4

REGISTRA DATOS DEL
USUARIO

10

11

SISTEMA DE SISTEMA DE

MESA DE MESA DE
AYUDA AYUDA

VL

ANALIZA EL SERVICIO Y
SELECCIONA EL AREA
TECNICA A LA QUE
COMPETE

A

12

\ 4

VERIFICA LA l

INFORMACION QUE SE

REQUIERE PARA
ATENDERLO

13

¢EL AREA PUEDE
ATENDERLO?

A 4

PROPORCIONA NUMERO
DE REPORTE AL USUARIO

14

REGISTRA Y TURNA AL
AREA TECNICA
CORRESPONDIENTE
15

SOLICITUD DE
SERVICIO-MESA DE
AYUDA
INSTITUCIONAL

O
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\ 4

1
\ 4

CONFIRMA QUE EL AREA
HAYA DADO SOLUCION AL
SERVICIO REQUERIDO

18

VERIFICA QUE EL

RESPONSABLE DEL AREA

CIERRE LA SOLICITUD

¢EL AREA CERRO
LA SOLICITUD?

Sl

T C

SISTEMA DE
MESA DE
AYUDA

¢SE RESOLVIO EL
REQUERIMIENTO?

NO

\ 4

NOTIFICA AL AREA SOBRE
SOLICITUDES
PENDIENTES

17

19

DA POR CONCLUIDO EL

SERVICIO

'

FIN
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9. Asesoria a Usuarios de las Areas Promotoras de Proyectos Informaticos para FECRADEACTORLIZACION | PhaiNa:
su presentacion a la OCPI. MES. ANO. 6

11 2013

1. Obijetivo.-

Apoyar a los Enlaces Informaticos o Promotores de Proyectos Informaticos en la revision de los proyectos
que seran presentados a la Oficina de Coordinacién de Proyectos Informaticos (OCPI) a fin de que cumplan
con la documentacion, requisitos y normas establecidos en las Reglas para la Coordinacién de Proyectos
Informaticos y de la OCPI.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Coordinacion y Administracion de Proyectos
Informaticos y a los Enlaces Informéticos de las Unidades Administrativas del Instituto.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Departamento de Registro y Control de Proyectos Informéticos sera el responsable de asesorar a los
promotores del proyecto informatico durante su revisién, para que cumpla con los requisitos,

disposiciones, calidad y documentacién solicitados en las Reglas para la Coordinacion de Proyectos
Informéticos y de la OCPI.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

11 2013 62

4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DRCPI.

Departamento de Registro
Control de Proyectos Informéticos
(DRCPI).

Enlace Informético (El).

Subdireccion de Coordinacion y
Administracion  de  Proyectos
Informéticos (SCAPI).

y

Recibe a través de correo
electréonico o llamada telefonica
peticion de asesoria por parte del
Enlace Informético (El) o Promotor
del Proyecto (PP), para integrar la
documentaciébn  necesaria  para
presentar un proyecto informatico
ante la OCPI.

Turna la peticibn de asesoria
requerida por parte del Enlace
Informatico o Promotor del Proyecto.

Recibe 'y explica al Enlace
Informético o Promotor del Proyecto
cual es y qué debe contener toda la
documentacién que se requiere para
presentar un proyecto informatico,
tanto para Dictamen de Viabilidad
Técnica, como para Registro de
Caso de Excepcion.

Envia por correo electronico la
documentacion requisitada para su
revision, antes de enviarla
fisicamente a la SCAPI.

Recibe del Enlace Informatico o
Promotor del Proyecto los archivos
de la documentacion requisitada y
revisa que cumpla con lo requerido
de acuerdo a la solicitud del area
promotora del proyecto informatico.

¢La  documentacién requerida
cumple con los requisitos?

No.

Envia al Enlace Informético via
correo electronico y/o via telefénica
el mensaje y las observaciones de
que su informaciéon no cumple con
los requisitos para que la revise y
continde con el proceso.

Continda en la actividad No.3.

Si.

Lista de la documentacion
requisitada.
Formatos de la documentacion.

Documentacion requisitada.

Oficio de solicitud.
Documentacion requisitada.
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-
9. Asesoria a Usuarios de las Areas Promotoras de Proyectos Informaticos para - PAGINA:
su presentacion a la OCPI. MES. ANO. 6
L 11 2013
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DRCPI. 7. Informa al Enlace Informéatico que la

documentaciéon cumple y que puede
entregarla  fisicamente 'y en
electrénico a la SCAPI.

Fin del Procedimiento.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

9.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

su presentacion a la OCPI.

Asesoria a Usuarios de las Areas Promotoras de Proyectos Informéticos para

5. Diagramade Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ANO.

11 2013 64

INICIO

C

D

RECIBE PETICION DE

ASESORIA DEL EI O PP
1

TURNA LA PETICION DE
ASESORIA AL DRCPI

\ 4

EXPLICA CUAL ES Y QUE
DEBE CONTENER LA
DOCUMENTACION

LISTA DE
DOCUMENTACION

\ 4

REQUISITADA

FORMATOS DE LA
DOCUMENTACION

ENVIA DOCUMENTACION
PARA SU REVISION

DOCUMENTACION

REQUISITADA

DRCPI

C

D

RECIBE Y REVISA QUE LA
DOCUMENTACION CUMPLA

CON LO REQUERIDO
5

DOCUMENTACION
REQUISITADA

¢CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS?

OFICIO DE SOLICITUD

ENVIA AL EI O PP
OBSERVACIONES DE QUE NO

CUMPLE REQUISITOS
6

A 4

INFORMA AL EI QUE PUEDE
ENTREGAR FISICAMENTE

N

A

LA DOCUMENTACION A LA

SCAPI
7
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10. Recepcion y Andlisis de Documentacion de los Proyectos Informaticos a ser FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
presentados al Grupo de Trabajo Colegiado de la OCPI. MES ARO. 65
11 2013

1.

Objetivo.-

Recibir y revisar la documentacion del Enlace Informatico o del Area Promotora del Proyecto Informatico que
requiere realizar una solicitud ante la Oficina de Coordinacion de Proyectos Informaticos (OCPI) para
verificar que cumplan con los requisitos exigidos para su inclusién y presentacion en las sesiones del Grupo
de Trabajo Colegiado (GTC).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El Procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Coordinacién y Administracion de Proyectos
Informaticos (SCAPI) y a los Enlaces Informéticos de las Unidades Administrativas del Instituto.

Politicas de Operacién.-

Seré responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién y Administracion de Proyectos Informéticos,
recibir y analizar la documentacién de los proyectos informaticos entregada por los Enlaces Informaticos
de las Unidades Administrativas del Instituto, que seran presentados al GTC.

Los Enlaces Informaticos de las Unidades Administrativas del Instituto, deberan proporcionar la
documentacién requerida en las Reglas para la Coordinacién de Proyectos Informaticos y de la OCPI,
para realizar la solicitud de inclusién de su proyecto informético, en las sesiones del GTC.

El Departamento de Registro y Control de Proyectos Informaticos deberd auxiliar a la Subdireccién de
Coordinacion y Administracién de Proyectos Informaéticos en la integracion de la informacion para los
expedientes de proyectos informaticos autorizados por el Grupo de Trabajo Colegiado.

El GTC estara integrado por el Director General Adjunto de la DGAI (coordinador de la OCPI), el Jefe de
la Oficina de la OCPI (secretario técnico), Directores de Area de la DGAI y Enlaces Informéticos de cada
una de las Direcciones Generales del Instituto asi como los de Contraloria Interna, Presidencia y Junta
de Gobierno (vocales).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

PAGINA:

66

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Coordinacién y
Administracién de Proyectos
Informéticos (SCAPI).

Departamento de Registro y Control
de Proyectos Informéticos (DRCPI).

Recibe impresos y por correo
electronico el oficio de solicitud y la
documentacion requerida por parte
del El de las Unidades
Administrativas del Instituto, para
solicitar el Dictamen de Viabilidad
Técnica o el Registro de Caso de
Excepcion.

Turna la documentacion para su
revision y para verificar que cumpla
con los requerimientos.

Recibe
electrénico la
requisitada.

impresos y por correo
documentacion

Revisa que la documentacion esté
completa y cumpla con lo requerido
de acuerdo a la solicitud del &rea
promotora del proyecto informatico.

¢La documentacion cumple con los
requisitos?

No.

Envia por correo electrénico y/o via
telefonica al Enlace Informético el
mensaje y las observaciones de que
su informacién no cumple con los
requisitos.

Contindia en la actividad No.1.
Si.

Informa a la SCAPI que la solicitud
recibida y la documentacién enviada
por el Enlace Informético,
cumplieron con los requisitos
exigidos para su inclusién a la OCPI.

Oficio de solicitud.
Documentacion requisitada.

Oficio de solicitud.
Documentacion requisitada.

Oficio de
Documentacion requisitada.

Oficio de solicitud.
Documentacion requisitada.

Observaciones hechas

documentacion.

solicitud.

a la
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SCAPI.

Genera el Oficio para el Enlace
Informéatico informandole que ha
sido aceptada su solicitud, sélo en el
caso de que se solicite Dictamen de
Viabilidad Técnica.

Prepara en un folder provisional, la
documentacién de los proyectos
informaticos que el Secretario
Técnico llevard a la Sesion del
Grupo de Trabajo Colegiado, uno
para Dictamen de Viabilidad Técnica
y otro para Registro de Caso de
Excepcion.

Demora.

Integra al término de la sesién
correspondiente, un expediente
fisico que archiva y otro en el Sitio
con la documentacion del proyecto
informético.

Fin del Procedimiento.

Oficio de respuesta.

Oficio de solicitud.
Documentacion requisitada.

Oficio de solicitud.
Documentacion requisitada.
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INICIO

C

D

RECIBE DEL EI LA
DOCUMENTACION DE
PROYECTOS
INFORMATICOS

P
<«

OFICIO DE SOLICITUD

\ 4

DOCUMENTACION
REQUISITADA

2

TURNA PARA SU REVISION

OFICIO DE SOLICITUD

C

DRCPI

'

RECIBE LA
DOCUMENTACION
REQUISITADA

DOCUMENTACION
REQUISITADA

A 4

REVISA CUMPLA CON LO

REQUERIDO

OFICIO DE SOLICITUD

DOCUMENTACION
REQUISITADA

2

OFICIO DE SOLICITUD

DOCUMENTACION
REQUISITADA
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¢CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS?

v —
INFORMA A LA SCAPI QUE
LA DOCUMENTACION

CUMPLE LOS REQUISITOS
6

GENERA RESPUESTA DE
SOLICITUD ACEPTADA, EN
CASO DE DICTAMEN DE

VIABILIDAD OFICIO DE

7 RESPUESTA

A\ 4

PREPARA
DOCUMENTACION PARA
SESION DEL GTC

OFICIO DE SOLICITUD

DOCUMENTACION
REQUISITADA

D

4

INTEGRA EXPEDIENTES AL
TERMINO DE LA SESION

9
EXPEDIENTE
T

INFORMA AL EI QUE LA
DOCUMENTACION NO
CUMPLE

A 4

L
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. FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
11. Operacion del Centro de Cémputo. MES. Ao,
11 2013 "

1.

Objetivo.-

Proporcionar los servicios de respaldo, resguardo y restauracion de informacion institucional mediante la
aplicacion de acciones operativas y administrativas que aseguren la disponibilidad y continuidad del servicio,
con el fin de satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién de la Infraestructura de Cémputo
(SAIC).

Politicas de Operacién.-

Los usuarios canalizardn sus solicitudes de respaldo, resguardo y/o restauracién de informacién a la
SAIC, de lunes a viernes con un horario de 8:30 a 16:30 hrs.

Los servicios de respaldo, resguardo y/o restauracién de informacion solicitados a la SAIC fuera del
horario establecido (8:30 a 16:30 hrs.) se clasificaran como extraordinarios o especiales y estaran
sujetos al analisis y aprobacion del responsable del centro de computo para su atencién, al siguiente dia
habil.

Los servicios del centro de computo operaran las 24:00 hrs. los 365 dias del afio.

Las politicas que regulan la operacién del centro de computo deberan ser revisadas periédicamente por
la Direccién de Coémputo y Comunicaciones para su actualizacion.

En caso de incidentes , el Departamento de Operacidn y Monitoreo de Servidores se apegara al Plan de
Contingencia | establecido por la Subdireccion de Infraestructura Electromecanica.

Los dafos que sufran los medios magnéticos durante su maniobra y utilizacién, seran comunicados a
los responsables del contenido de informacion para tomar las acciones pertinentes.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

[ 11. Operacion del Centro de Cémputo. MES. Ao, PAGINA:
11 2013 "
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe solicitud de requerimiento | Solicitud de requerimiento
Administracion de debidamente llenada por el usuario. (Anexo VI).
Infraestructura de Cémputo
o] Departamento de
Operacion y Monitoreo de
Servidores (SAIC/DOMS).
2. Analiza, acuerda con el usuario el nivel | Solicitud de requerimiento.
de servicio, y canaliza la solicitud.
Responsable de Proyecto 3. Recibe y verifica si el servicio requiere | Solicitud de requerimiento.
(RP). insumos magnéticos.
¢Requiere de insumos magnéticos?
Si.
4. Solicita los insumos  magnéticos | Solicitud de requerimiento.
numerados y etiquetados para el
proyecto.
Responsable de Cintoteca 5. Asigna y entrega los insumos magnéticos
(RC). requeridos.
RP. 6. Recibe los insumos magnéticos.
Continda en la actividad No. 7.
No.
7. Entrega los insumos y da instrucciones
para que realice el servicio solicitado.
Técnico Operador de 8. Recibe la solicitud y revisa qué servicio | Solicitud de requerimiento.
Equipo (TOE). se esté solicitando: respaldo, resguardo o
restauracion de informacion.
9. Monta los insumos magnéticos en la

10.

cartuchera, ejecuta el respaldo,
resguardo o restauracion de informacion
y verifica si hay alguna falla.

¢ Presenté alguna falla el procedimiento?
Si.

Atiende la falla encontrada.
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control correspondiente.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
11. Operacion del Centro de Computo. MES. ARO.
L 11 2013 I
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
TOE. Continda en la actividad No. 9.
No.
11. Concluye el servicio y registra en el | Control de Respaldos,

resguardos o restauracion de
informacién.
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11. Operacion del Centro de Computo.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. Al

No.

11 2013

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

73

C

INICIO

D

\ 4

C

SAIC/DOMS

D

y

RECIBE DEL USUARIO LA

SOLICITUD

A 4

2

ANALIZA, ACUERDA NIVEL
DE SERVICIO, AUTORIZA Y

CANALIZA

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO

C

RP

D

v

RECIBE Y VERIFICA SI
REQUIERE INSUMOS
MAGNETICOS

¢REQUIERE
INSUMOS
MAGNETICOS?

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO

4

SOLICITA INSUMOS

MAGNETICOS NUMERADOS

Y ETIQUETADOS

( re

D

!

ASIGNA Y ENTREGA
INSUMOS MAGNETICOS

D

A 4

RECIBE LOS INSUMOS

ENTREGA LOS INSUMOS Y

DA INSTRUCCIONES PARA

QUE REALICE EL SERVICIO
7

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO

N
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11. Operacion del Centro de Computo. MES. o,
11 2013 I
A

( Toe >

A4

RECIBE Y REVISA QUE
SERVICIO SE SOLICITA

8 SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO

v

MONTA LOS INSUMOS EN LA
CARTUCHERA Y EJECUTA EL
SERVICIO

A 4

9

¢(PRESENTO
FALLA EL
PROCEDIMIENTO?

CONCLUYE EL SERVICIO Y
REGISTRA

11 CONTROL DE
RESPALDO,

RESGUARDO O

RESTAURACION DE
INFORMACION

ATIENDE LA FALLA
ENCONTRADA

10
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12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo. MES. Ao,
11 2013 &

1.

Objetivo.-

Proporcionar y supervisar el servicio de mantenimiento a los equipos de computo mediante el diagnéstico,
reparacion y seguimiento a los requerimientos de servicios a fin de recuperar y mantener la funcionalidad de
los equipos.

2.
2.a.
3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

3.h.

3.0

3.
3.k.

3.1

3.m.

3.n.

Ambito de Aplicacion.-
El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion de Infraestructura de Cémputo.
Politicas de Operacioén.-

Los usuarios deberan proporcionar los datos completos de identificacion del equipo que presenta falla,
asi como nombre, extension y ubicacion de quien reporta.

El servicio de mantenimiento a equipo menor de computo podra solicitarse de lunes a viernes de 8:00
am a 16:30 pm.

Cuando el equipo que presenta falla se encuentre en un edificio que no sea el sede, el usuario o enlace
debera hacerlo llegar al Departamento de Mantenimiento a Equipo de Coémputo para su reparacion.

El equipo que se presente a mantenimiento debera estar inventariado por el instituto a fin de poder
atender la solicitud del servicio.

Al momento de recibir el equipo que se presenta a reparacion, el administrador del sistema sera el
responsable de verificar que no esté forzado y sin el candado de seguridad, para poder dar
cumplimiento a la garantia.

El mantenimiento a servidores departamentales sera responsabilidad de los administradores de los
equipos.

Cuando un equipo pase a reparacion externa, el costo de ésta no debera exceder el 50% del valor de la
factura que entreg6 el proveedor del equipo.

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

Seré responsabilidad del usuario respaldar la informacion contenida en el disco duro antes de enviar a
reparacion el equipo de computo.

Los usuarios se abstendran de abrir el equipo para su reparacion.
El usuario deberé informar la clave de administrador del equipo al responsable de reparacion interna.

Cuando una impresora necesite mantenimiento, el usuario debera enviar toner y papel para verificar su
funcionamiento.

La Solicitud de Servicio para Garantias solo se atendera cuando el defecto, falla u origen que presente
el equipo, radique en un problema de fabricacién.

No se recibirdn equipos a los cuales se les hayan sustraido partes originales.
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12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo. MES. Ao,
11 2013 &
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Administrador del Sistema 1. Recibe del enlace o usuario y verifica que | Solicitud de servicio.
(AS). la solicitud de servicio esté debidamente

requisitada, solicitando en dando caso
los datos faltantes.

2. Asigna el nimero de orden y captura en
el Sistema de Control de Reportes.

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

¢El equipo se encuentra en garantia?

Si.
Responsable de Garantias 4. Recibe Solicitud de Servicio. Solicitud de servicio.
(RG).
5. Realiza diagnéstico para determinar la
falla.

¢ Existe falla?
No.
6. Cierra la Solicitud del Servicio. Solicitud de servicio.

Fin del Procedimiento.

Si.

7. Genera reporte y lo envia al proveedor o | Reporte.
fabricante correspondiente, por correo
electronico.

8. Recibe al proveedor para revisar y

reparar el equipo.
¢El equipo fue reparado?
No.

9. Notifica al proveedor de la persistencia
de la falla.

Continla en la actividad No. 8.
Si.

10. Entrega el equipo y cierra la Solicitud del | Solicitud de servicio.
Servicio.
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]

con el enlace o usuario.
¢La falla sera solucionada en el area?

Si.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo. MES. Ao,
L 11 2013 i
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Fin del Procedimiento.
No (Viene de la actividad No. 3).
AS. 11. Verifica en la relacibn de contratos
existente si el equipo esté en contrato.
¢El equipo esté en contrato?
Si.
Responsable de 12. Recibe del AS la solicitud de servicio. Solicitud de servicio.
Seguimiento a Contratos
(RSC).
13. Envia por correo electrénico reporte al
proveedor correspondiente.
Demora.
14. Recibe al proveedor para diagnosticar el
problema del equipo.
15. Verifica que el proveedor repare el
equipo y demuestre funcionalidad
correcta del equipo, con el enlace o
usuario presente.
16. Cierra la solicitud del servicio,
registrandolo en el Sistema de Control de
Reportes.
Fin del Procedimiento.
No.
Responsable de Servicio 17. Recibe del administrador del sistema la | Solicitud de servicio.
Interno (RSI). solicitud de servicio y la asigna al técnico
de servicio.
Técnico de Servicio (TS). 18. Recibe la solicitud, verifica si el equipo se | Solicitud de servicio.
encuentra en el laboratorio.
¢El equipo esta en el laboratorio?
No.
RSIy TS. 19. Realiza un pre diagnéstico via telefénica,
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12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo.

]

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

11 2013

PAGINA:

78

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RSIy TS.

Enlace o usuario.

RSI.

TS.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Acude al lugar del usuario y repara la
falla.

Entrega al usuario la solicitud de servicio
para que firme de conformidad.

Fin del Procedimiento.

No.

Solicita al enlace o usuario que traslade
el equipo al laboratorio para su
reparacion.

¢Puede reparar el equipo?

No.

Solicita al proveedor su reparacion.
Demora.

Contindia en la actividad No. 25.

Si.

Repara el equipo.

Avisa al enlace o wusuario de la
reparacion del equipo, por correo
electronico o via telefonica.

Recibe equipo y firma de conformidad en
la Solicitud de Servicio.

Cierra la Solicitud del Servicio en el
Sistema de Control de Reportes y
archiva.

Fin del Procedimiento.

Si (Viene de la actividad No. 18).

Verifica los datos del equipo.

Diagnéstica la falla para determinar si

puede repararlo en el laboratorio.

¢ Puede repararlo en el laboratorio?

Solicitud de servicio.

Solicitud de servicio.

Solicitud de servicio.
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12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo. MES. Ao,

L 11 2013 I

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

TS. No.

RESPONSABLE

Contintdia en la actividad No. 23.
Si.

Contintdia en la actividad No. 24.




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION:

12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo. MES. Ao,
11 2013

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

80

INICIO

v

AS

!

RECIBE SOLICITUD DE
SERVICIO
1 SOLICITUD DE
SERVICIO

v

ASIGNA EL NUMERO DE
ORDEN Y CAPTURA

2 SISTEMA DE

CONTROL DE

‘ \\ REPORTES
A

VERIFICA GARANTIA DEL
EQUIPO

sl NO
¢EQUIPO EN
GARANTIA?

v \ 4

' |

( R > ( A >

RECIBE SOLICITUD VERIFICA SI ESTA EN

4 SOLICITUD DE CONTRATO EL EQUIPO
SERVICIO 11

SISTEMA DE
CONTROL DE Y

4
REPORTES B
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

11

ANO.

2013

PAGINA:

81

NO

REALIZA DIAGNOSTICO PARA
DETERMINAR FALLA

5

¢EXISTE FALLA?

A 4

GENERA REPORTE Y ENVIA AL
PROVEEDOR O FABRICANTE
7

CIERRA SOLICITUD DE
SERVICIO

SOLICITUD DE

FIN

SERVICIO

REPORTE

\ 4

RECIBE AL PROVEEDOR PARA
REVISAR Y REPARAR EQUIPO

8

l

ENTREGA EQUIPO Y CIERRA
SOLICITUD DE SERVICIO
10

¢EL EQUIPO FUE
REPARADO?

NOTIFICA AL PROVEEDOR
PERSISTENCIA DE LA FALLA
9

SOLICITUD DE
SERVICIO

SISTEMA DE
CONTROL DE
REPORTES

FIN
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12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ARNO. ”
11 2013

sl ¢EL EQUIPO
ESTA EN
CONTRATO?
v
RECIBE DEL AS LA SOLICITUD SOLICITUD DE

12

DE SERVICIO

SERVICIO

SISTEMA DE

v

CONTROL DE

13

ENVIA REPORTE AL
PROVEEDOR

REPORTES

T
|
| D
[}

v

o

14

RECIBE AL PROVEEDOR PARA
DIAGNOSTICAR EL PROBLEMA

A 4

15

VERIFICA A QUE EL
PROVEEDOR REPARE EL
EQUIPO Y DEMUESTRE
FUNCIONALIDAD

A 4

16

CIERRA SOLICITUD DE
SERVICIO Y REGISTRA

SOLICITUD DE
SERVICIO

C

SISTEMA DE
CONTROL DE
REPORTES

Fin )

NO

v

R )

v

RECIBE SOLICITUD DE
SERVICIO

SOLICITUD DE
SERVICIO

SISTEMA DE
CONTROL DE
REPORTES
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FECHA DE ACTUALIZACION:

L . ; PAGINA:
12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo. MES. ANO
' 83
11 2013
RECIBE Y VERIFICA S| EL
EQUIPO ESTAEN
LABORATORIO
18 SOLICITUD DE
SERVICIO
-

C

RSITS

v

19

REALIZA UN PRE
DIAGNOSTICO

¢SOLUCIONDE
FALLA EN
SITIO?

N

(e}

Sl

¢ESTAEN
LABORATORIO?

VERIFICA LOS DATOS DEL
EQUIPO

A 4

SOLICITA EL TRASLADO DEL
EQUIPO AL LABORATORIO

22

NO

20

ACUDE Y REPARA LA FALLA

23

SOLICITA AL PROVEEDOR SU

REPARACION

v

21

ENTREGA PARA FIRMA DE

CONFORMIDAD

¢PUEDE
REPARAR EL
EQUIPO?

SOLICITUD DE
SERVICIO

C

FIN

24

REPARA EL EQUIPO

v -

°q

25

AVISA DE LA REPARACION

v

L
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12. Mantenimiento a Equipo Menor de Cémputo.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

11

ANO.

2013

PAGINA:

84

( ENLACE O USUARIO )

v

RECIBE EQUIPO Y FIRMA DE

CONFORMIDAD

SOLICITUD DE
SERVICIO

26
A 4
\ 4
CIERRA SOLICITUD EN
SISTEMA
27
\ 4
FIN

SOLICITUD DE
SERVICIO

SISTEMA DE
CONTROL DE
REPORTES

DIAGNOSTICA FALLA

29

¢REPARA EN EL
LABORATORIO?
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[ 13. Asignacion y Liberacion de Area en el Sistema de Aimacenamiento.

PAGINA:
MES. ARO.

11 2013 8

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Administrar y supervisar el sistema de almacenamiento, asi como, brindar los servicios requeridos para la
correcta ejecucion de los proyectos institucionales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion de la Infraestructura de Cémputo
(SAIC).

Politicas de Operacién.-

El Departamento de Administracion de Equipo Mayor de Computo (DAEMC) sera responsable de
supervisar que se tenga un control adecuado sobre la administracion del sistema de almacenamiento.

El encargado del sistema de almacenamiento llevara un registro del area entregada y liberada en el
sistema.

El seguimiento a la solucion de fallas de los componentes fisicos y légicos del Sistema de
Almacenamiento Institucional, debera ser registrada en la Bitacora de Administracion de Equipo, por el
encargado del mismo.

Diariamente debera realizarse el monitoreo del sistema de almacenamiento a través de Navisphere para
llevar a cabo deteccién de fallas.

ElI DAEMC deberd verificar diariamente la existencia de espacio en los equipos de almacenamiento.
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[ 13. Asignacion y Liberacion de Area en el Sistema de Aimacenamiento.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARNO.

11 2013 8

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Administraciéon del Sistema
de Almacenamiento
(DASA).

Responsable de Sistema de
Almacenamiento (RSA).

10.

11.

Recibe del usuario correo electronico de
solicitud de asignacioén o depuracion de
area en el Sistema de Almacenamiento y
analiza si procede.

¢ Procede la solicitud?
No.

Notifica al usuario las causas y realizan
aclaraciones para volver a formular la
solicitud en su caso.

Contindia en la actividad No. 1.
Si.

Autoriza y turna por correo electrénico
para su atencion.

Recibe solicitud autorizada via correo.

Verifica el tipo de tecnologia a usar: Fibra
6 Advanced Technology Attachment,
(ATA) dependiendo del requerimiento
que se haga en la solicitud.

Genera el LUN en Navisphere.

Asigna el LUN en el servidor
correspondiente.

Revisa los cuatro canales de
comunicacién en los servidores Unix y
Windows a través de PowerPath.

Genera en el servidor el logical volume y
su filesystem correspondiente de acuerdo
a las caracteristicas solicitadas tomando
el dispositivo generado (LUN).

Notifica via correo electrénico al usuario
y al DAEMC de la liberacion del
filesystem generado o de la eliminacién
del espacio.

Registra en la bitacora el movimiento
generado de LUN.

Fin del Procedimiento.

Bitacora Administracion
Clarion (Anexo VII).
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13. Asignacion y Liberacion de Area en el Sistema de Aimacenamiento.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARNO.

11 2013

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

87

INICIO

v

DASA

v

RECIBE SOLICITUD DE
ASIGNACION O DEPURACION
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ANALIZA S| PROCEDE

NO

¢PROCEDE
SOLICITUD?

AUTORIZA'Y TURNA PARA SU
ATENCION
3

\ 4 -

RECIBE SOLICITUD
AUTORIZADA

y

VERIFICA EL TIPO DE
TECNOLOGIA A USAR FIBRA
O ATA DEPENDIENDO DEL
REQUERIMIENTO

A 4

]

2

NOTIFICA AL USUARIO Y
REALIZA ACLARACIONES
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PAGINA:

GENERA EL LUN EN
NAVISPHERE

v

ASIGNA EL LUN EN EL
SERVIDOR
CORRESPONDIENTE

\ 4

REVISA LOS 4 CANALES DE
COMUNICACION EN UNIX Y
WINDOWS CON POWERPATH

8

v

GENERA EN EL SERVIDOR EL
LOGICAL VOLUME Y SU
FILESYSTEM
CORRESPONDIENTE

NOTIFICA LA LIBERACION A

DEL FILESYSTEM GENERADO
O ELIMINACION DEL ESPACIO

10
'

REGISTRA EL MOVIMIENTO
GENERADO DE LUN

BITACORA
ADMINISTRACION DE
EQUIPO

11

>
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14. Asignacion de Cuentas en los Servidores del Centro de Cémputo. MES. Ao,
11 2013 %

1. Obijetivo.-

Asignar a los usuarios internos y externos del INEGI las cuentas que requieren para tener acceso a los
recursos de computo, a fin de programar la utilizacion de los mismos y proporcionar un servicio eficiente.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién de la Infraestructura de Cémputo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Departamento de Administracion de Servidores Departamentales (DASD) y el Departamento de
Administracion de Equipo Mayor (DAEM) se encargaran asesorar a los usuarios que solicitan el uso del
equipo de computo para la utilizacion adecuada del mismo y de los recursos empleados.

3.b. Los nombres de usuario y password se proporcionaran al personal del INEGI y los usuarios externos
gue lo soliciten via correo electrénico, justificando los proyectos para los que son necesarios.

3.c. Los tramites para asignaciéon de cuentas a usuarios externos sélo seran aceptados si éstos han sido
autorizados por la SAIC.

3.d. Cuando se requiera la asignacién de cuenta nueva para un proyecto diferente, el usuario debera
solicitarla a través de un correo.

3.e. La vigencia de la cuenta y del password dependerd de la duracién del proyecto para el cual fue
solicitada, por lo que al término de éste o la liberacion de todos los sistemas relacionados con el mismo,
el responsable o lider del proyecto debera notificarlo al DASD o al DAEM seguln corresponda, a fin de
gue sea dada de baja. De no hacerlo asi, éstos seran responsables del uso que se le dé asi como de
los recursos utilizados.

3.f. Si el proyecto no se ha concluido en la fecha estimada en la solicitud, el responsable o lider del proyecto
debera enviar un correo avisando al area encargada de la administracién del equipo de computo para
renovar la cuenta. Pues de lo contrario se dard de baja y se removeran los archivos correspondientes a
la misma.

4.g. Las cuentas autorizadas por la SAIC deberan ser utilizadas Unicamente por las personas registradas en
la solicitud enviada por correo, en caso de que se sorprenda a otra persona usandola, se dara de baja
del sistema.

4.h. El responsable o lider de proyecto notificard por correo electronico al area encargada de la
administracion del equipo de cémputo, cualquier cambio en los responsables de las cuentas del
proyecto (cambios, altas, bajas de personal, etc.).

4.i. Los archivos que realicen los usuarios seran para uso exclusivo del proyecto al que estan asignados, de
lo contrario se originara la cancelacién inmediata de la cuenta y el consiguiente reporte al SAIC.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area usuaria. 1. Envia por correo electronico la solicitud
de cuenta de acceso.
SAIC. 2. Recibe la solicitud para atender el
servicio, via correo electrénico.
3. Verifica la justificacion correspondiente.
¢La justificacion es valida?
No.
4. Rechaza la solicitud y la regresa por
correo al area solicitante pidiendo
nuevamente la justificacion.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
5. Asigna la tarea al DASD si es cuenta de
Windows ¢ al DAEM si es cuenta de
Unix.
DASD o DAEM. 6. Asigna el login y password
correspondiente.
7. Envia por correo el login y password
asignados al usuario y notifica por el
mismo medio a la SAIC de la atencién al
servicio.
Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Contar con una metodologia que permita captar las fallas de hardware, sistema operativo y/o servicios de
cémputo que se presentan en los servidores del centro de computo a fin de darles seguimiento hasta su
solucion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién de la Infraestructura de Computo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Al detectar la falla se notificard al Departamento de Administracion de Equipo Mayor de Computo si la
falla es de un servidor Windows, tratdndose de Unix se notificara al Departamento de Administracion de
Servidores Departamentales.

3.b. El DAEMC o DASD debera dar seguimiento a la falla de hardware, sistema operativo, y/o servicios de
cémputo que le haya sido reportada, hasta su solucion.

3.c. EI DAEMC o DASD debera informar al solicitante y al area de ingenieria de sistemas del avance que se
le esté dando al reporte, hasta su solucioén.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

Area usuaria. 1. Reporta por correo electronico al DASD | Herramienta de  monitoreo
si la falla es en un servidor Unix o al | (HM).
DAEM si es en servidor Windows. Reporte de usuario (RU).

DASD 6 DAEM. 2. Recibe el reporte, detecta y analiza la | Reporte de usuario.
causa de la falla.

¢Puede corregir la falla?

Si.

3. Corrige el problema detectado.
Contindia en la actividad No. 6.
No.

4. Turna el reporte de intervencién para | Reporte al fabricante.
llevar a cabo las acciones correctivas, al
fabricante de hardware o desarrollador
de software, a través de correo
electrénico o llamada telefénica.

Demora.

5. Recibe solucion del fabricante e informa
por correo electronico al DASD o DAEM
la solucion de la falla.

6. Avisa al usuario, por correo electrénico o
llamada telefénica, que la falla ya fue

reparada.

7. Documenta con el area de ingenieria en | Documento técnico.
sistemas la resolucién de la falla.

Fin del Procedimiento.




H

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

15. Control de Fallas de Servicio y Sistema en Servidores del Centro de

Cémputo.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

11

ANO.

2013

PAGINA:

94
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1. Obijetivo.-

Atender las solicitudes de equipamiento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion de las areas
solicitantes a nivel nacional, asi como corroborar que las caracteristicas técnicas de los bienes solicitados
sean las adecuadas conforme a la tecnologia existente en el mercado y poder integrar su expediente con
base a las Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel Institucional.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Administracion de la Infraestructura de Cémputo seré responsable de verificar que el
area solicitante cuente con el recurso presupuestal requerido para poder seguir con el proceso de
solicitud de compra de los bienes.

3.b. Sera responsabilidad de la SAIC recabar la documentacidn necesaria, establecida en el Manual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI.

3.c. El Departamento de Administracion de Equipo de Computo Personal serd responsable de validar
técnicamente las caracteristicas de los bienes informéticos solicitados.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuEnTes.
No. DESCRIPCION
Area Solicitante (AS). 1. Genera solicitud para adquisicién de bienes | Solicitud a la DGAI.
a la DGAI.
2. Solicita a la DGAI Visto Bueno de TIC y la | Autorizacién de TIC y partida
autorizacion de la partida 5206. restringida.
3. Genera el andlisis costo-beneficio o la | Andlisis costo-beneficio o
justificacion econdémica. justificacién econdmica.
4. Integra el estudio de mercado. Investigacion de mercado.
5. Elabora la justificacién para la adquisiciéon de | Justificacion de la adquisicién
bienes. de bienes.
6. Elabora el oficio de inversion. Oficio de inversion.
7. Genera la requisicion de compra. Requisicibn de compra o
servicio.
8. Elabora la Solicitud de Dictamen Técnico y | Solicitud de dictamen técnico.
entrega la documentacion a la Subdireccion
de Administracion de la Infraestructura de
Cémputo.
Subdireccion de 9. Recibe la documentacién generada por el | Solicitud a la DGAL.
Administracion de la area solicitante de acuerdo al Manual y las | Autorizacion de TIC.
Infraestructura de Cémputo Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y | Analisis costo-beneficio.
/Departamento de Servicios del INEGI. Investigacion de mercado.
Administracién de Equipo Justificacion de la adquisicion
de Cémputo Personal de bienes.
(SAIC/DAECP). Oficio de inversion.
Requisicion de compra.
Solicitud de dictamen técnico.
10. Revisa e integra la documentacién recibida. Solicitud a la DGAI.
Autorizacion de TIC.
Andlisis costo-beneficio.
Investigacion de mercado.
Justificacion de la adquisicién
de bienes.
Oficio de inversion.
Requisicion de compra.
Solicitud de dictamen técnico.
¢Las caracteristicas técnicas de la solicitud
de dictamen son correctas?
No.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAIC/DAECP. 11. Elabora oficio o atenta nota para requerir al | Oficio/Atenta nota.

area solicitante los cambios pertinentes en
las caracteristicas técnicas de la solicitud de
dictamen técnico.

Continda en la actividad No. 8.

Si.

12. Elabora respuesta de solicitud de dictamen | Dictamen técnico.

con Visto Bueno de la Direccion de Computo
y Comunicaciones.

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Brindar soporte remoto a los usuarios que lo requieran a fin de optimizar el tiempo de atencion a la solicitud
del area fisica donde se reporta el problema de software.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a todas las unidades informaticas del Instituto, responsables de
proporcionar el servicio de asistencia remota a usuarios de equipos de cémputo través de la aplicacion
de administracién inteligente de equipos de computo.

Politicas de Operacién.-

Los Enlaces Informéaticos presentardn al Departamento de Herramientas de Soporte Téchico Operativo
la relacion del personal que tendrd acceso a la opcidon de asistencia remota de la Aplicacion de
Administracién Inteligente de Equipos de Cémputo.

El Enlace Informatico sera el responsable de ofrecer el servicio de asistencia remota asi como de cerrar
la sesion de la misma con el fin de proteger la integridad de la informacién de los equipos contactados
mediante esta herramienta.

Cuando por alguna cuestion el Enlace Informético requiera ausentarse de su lugar y se encuentre
trabajando con la consola de administracion del AAIEC, debera considerar las medidas de seguridad
informética.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Administrador. 1. Define colecciones de equipos para las
areas administrativas hasta de las
Direcciones  Generales Adjuntas vy
Coordinaciones Estatales.
2. Configura los permisos a la coleccion de
equipos para que los enlaces informéticos
ofrezcan este servicio a sus usuarios y por
seguridad no visualicen equipos que no
les corresponda administrar.
3. Informa por correo electronico o via
telefénica, a los enlaces informaticos de la
habilitacion de la coleccion de equipos
para ofrecer el soporte remoto.
Enlace Informatico (EI). 4. Abre coleccion y selecciona equipo para
hacer la asistencia remota.
5. Envia solicitud a través de la AAIEC al
usuario del equipo para que ceda el
control de éste.
Usuario. 6. Acepta la asistencia remota para
solucionar problematica a través de la
ventana de didlogo que aparece en la
pantalla de su equipo.
El. 7. Espera respuesta del servicio de
asistencia remota hasta que se establezca
la conexion.
¢Hay problemas de conexion?
No.
8. Realiza el soporte remoto conforme a las
necesidades del usuario.
El/Usuario. 9. Cierran la sesidn de soporte remoto.
Fin del Procedimiento.
Si.
El. 10. Establece comunicacion con el usuario via

telefonica para preguntar alguna situacion
del equipo que crea conveniente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Usuario. 11. Informa situacion del equipo.
El 12. Reintenta realizar nuevamente la
conexion.
¢Continda la problematica?
No.
Continva en la actividad No. 8.
Si.
13. Informa al administrador sobre Ila
problematica de acceso al equipo.
Administrador. 14. Analiza la problemética reportada para dar
solucion a la misma.
15. Informa al enlace informatico la situacién
encontrada y en su caso le comenta el
tiempo en que tardara en solucionarse.
El. 16. Avisa al usuario la situacion comentada

por el administrador del servicio de la
AAIEC.

¢, Se soluciond el problema?
No.

Continda en la actividad No. 12.
Si.

Continda en la actividad No. 8.
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1.

Objetivo.-

Proporcionar a los enlaces informaticos la funcionalidad y seguridad en el proceso de definicién de
aplicaciones de software comercial y desarrollos internos del Instituto para la instalacion en los equipos de
cémputo.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.

3.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Informaticas del Instituto responsables de operar el
servicio de distribucién automatizada de software.

Politicas de Operacién.-

Todo Enlace Informatico de soporte o asistencia en software operard la funcionalidad de distribucién
automatizada de aplicaciones, proporcionada por la Aplicacion de Administracion Inteligente de Equipos
de Cémputo.

El Enlace Informatico llevara un registro de definicién de paquetes observando el formato “Control de
Definicion de Paquetes”.

El Enlace Informatico informara al administrador del servicio la creacion de paquetes mayores a 500 MB
para analizar espacio en disco duro del servidor del AAIEC.

El Enlace Informético sera el responsable de realizar la distribucién de aplicaciones a las colecciones de
equipos de cOmputo asi como de la revisién de instalacién en las mismas llenando para ello, el formato
“Control de Instalacién de Advertisements”.

Al presentarse problemas en la distribucion de paquetes de software, el Enlace Informatico debera
informar dicha situacion al administrador de la AAIEC.

Un advertisement se borrara siempre y cuando se haya alcanzado menos del cincuenta por ciento
(50%) de instalacién del paquete enviado a los equipos administrados de la coleccion en cuestion.

Los advertisement seran reprogramados cuando se haya alcanzado més del cincuenta por ciento (50%)
de instalacion del paquete enviado a los equipos administrados de la coleccién en cuestion.

Cuando se trate de un envio que incluya a todos los equipos del area administrativa a la que esta
adscrito el Enlace Informatico, éste debera reportar con anticipacion a los encargados de la red local, el
envio de paquetes para su distribucion.

El Enlace Informatico debera observar la medida de seguridad informatica de bloqueo de sesion de su
equipo cuando requiera retirarse del mismo y esté trabajando con la consola de administracion del
AAIEC.

La definicion de paquetes de software de plataforma institucional se realizara en el servidor central y
seran replicados a los demas servidores de la estructura de AAIEC.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Enlace informaético (El). 1. Analiza las caracteristicas del paquete a
distribuir como tamafio, sistema operativo,
tipo de aplicacion comercial o interna,
protector o fondo de pantalla, archivo de
configuracion de parametros o script.

2. Investiga los parametros requeridos para
la instalacion del paquete, en el sitio de
internet y en la ayuda de instalacion del
paquete.

3. Indaga si debe instalarse algun archivo o
aplicacién previa al envio del paquete
principal. actualizaciéon para el sistema
operativo u otra aplicacion presente en el
equipo.

4. Averigua si debe instalarse algun archivo o
aplicacion posterior al paquete que se
instalara, tal como una actualizacion a la
propia aplicacion o alguna herramienta
para la misma.

5. Consulta el tamafio o espacio que utilizara
en disco duro el paquete o aplicacion a
distribuir, para solicitar autorizacion al
administrador siempre y cuando se trate
de paquetes mayores a 500 Mb.

¢ Paquete mayor a 500 Mb?
No.

Continda en la actividad No. 12.
Si.

6. Redacta solicitud de autorizacion para | Solicitud de autorizacion.
definir paquete a distribuir anotando los
datos investigados de la actividad nimero

5.

Administrador. 7. Analiza la solicitud de definicion del | Solicitud de autorizacion.
paquete, del enlace informatico.

8. Valida espacio en disco duro, crea carpeta
y otorga los permisos de acceso a los
usuarios a los que se distribuira el mismo.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
18. Distribucion Automatizada de Aplicaciones. MES. Ao,
L 11 2013 108
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Administrador. 9. Informa por correo electronico al enlace
informatico si se autoriza o no la definicion
del paquete.
El. 10. Revisa la respuesta enviada por correo
por el administrador referente a la
autorizacion para definir un paquete.
¢ Se autoriza?
No.
11. Registra causa de no autorizacion en el | Control de definicibn de
documento de Control de Definicion de | paquetes (Anexo VIII).
Paquetes.
Fin del procedimiento.
Si.
12. Define paquete y anota en el campo de | Control de definicibn de
comentario del formato de Control de | paquetes.
Definicion de Paquetes, el autor y la fecha
de creacion y si es necesario, alguna nota.
13. Realiza las pruebas de distribucion del
paquete a los equipos de prueba.
14. Evalla las pruebas de distribucion del
paquete.
¢Hay problemas?
Si.
Continda en la actividad No. 2.
No.
15. Evalia si hay necesidad de replicar el

paquete a otros servidores con el sistema
de administracion inteligente de equipos
de cémputo (AAIEC).

¢Se replica?

No.

Contintdia en la actividad No. 20.

Si.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
El. 16. Realiza réplica del paquete definido a los
servidores correspondientes.
17. Valida que la réplica se haya realizado
satisfactoriamente en los servidores
correspondientes.
¢ Réplica correcta?
No.
18. Analiza problemética de la réplica.
Continda en la actividad No. 16.
Si.
19. Informa por correo electronico a los demas
enlaces informéaticos del é&rea de
administracion correspondiente, la réplica
del o los paquetes.
20. Define el advertisement para los equipos | Control de definicion de
de cdémputo (coleccion) a los que se | advertisements (Anexo IX).
enviara el paquete.
21. Revisa avance de distribucion del paquete.
¢ Problemas de distribucion?
No.
22. Registra datos de avance de instalacién | Control de definicibn de
para guardar historial de ese paquete | advertisements.
enviado (los datos son obtenidos del
estatus del advertisement en la opcion de
reportes).
Fin del Procedimiento.
Si.
23. Infforma por correo electrénico al
administrador del servicio, probleméaticas
con la distribucion.
Administrador. 24. Analiza la problematica, para encontrar
soluciones.
25. Informa mediante correo electrénico al

enlace informatico, soluciéon encontrada a
la problemética.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
El. 26. Recibe respuesta del administrador
referente a la situacion encontrada a la
problematica de distribucién del paquete.
¢ Existe soluciéon?
No.
27. Borra el advertisement definido del
paquete.
Continda en la actividad No. 22.
Si.
28. Verifica la cantidad de equipos a los
cuales se les instal6 el paquete enviado.
¢Menos del 50%?
No.
29. Borra el advertisement definido del
paquete configurado.
Continda en la actividad No. 20.
Si.
30. Reprograma el advertisement del paquete

configurado.

Continda en la actividad No. 21.
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1.

Objetivo.-

Proporcionar a los enlaces informaticos los paquetes de actualizaciones de software, en tiempo y forma para
el envio automatizado y oportuno a los equipos de computo del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento a aplicable a las unidades informaticas del Instituto responsables de proporcionar el
servicio de actualizacion automatizada de software a través de la aplicacién de administracion
inteligente de equipos de cémputo.

Politicas de Operacién.-

Los Enlaces Informéticos presentaran la relacion del personal a la cual se le dar4 acceso a la
actualizacién automatizada de software de la aplicacién de administracion inteligente de equipos de
cémputo.

El Enlace Informatico sera el responsable de salvaguardar la informacién contenida en los paquetes de
actualizaciones.

Todo requerimiento especial de actualizaciones de equipo de computo, fuera del periodo normal, debera
solicitarse por escrito (correo electrénico o documento oficial) a la Direccibn de Computo y
Comunicaciones con copia a la Subdireccién de Seguridad Informética.

La consulta del sitio de actualizaciones debera hacerse el segundo martes de cada mes a partir de las
12:30 hrs. para iniciar el analisis del Boletin de Publicacion de Actualizaciones para la plataforma de
aplicaciones Microsoft del Instituto.

El envio de paquetes de actualizaciones para los equipos de prueba se programaran para el segundo
jueves de cada mes a partir de las 10:00 y hasta las 14:30 horas (periodo de tiempo en el que hay
seguridad que la mayoria de los equipos estan encendidos).

El envio de paquetes de actualizaciones para los equipos en produccién, iniciaran el tercer martes de
cada mes a partir de las 10:00 y hasta las 14:30 horas.

Cuando el enlace informético deba ausentar de su lugar de trabajo y se encuentre trabajando con la
consola de administracion del AAIEC, debera bloquear su equipo a fin de cumplir con las medidas de
seguridad informética.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Administrador. 1. Consulta el sitio del boletin mensual de
actualizaciones publicado por Microsoft
http://www.microsoft.com/technet/security/
current.aspx.

2. Analiza las actualizaciones publicados de | Andlisis del boletin  de
acuerdo a la plataforma Institucional de | actualizaciones (Anexo X).
software del fabricante Microsoft.

3. Selecciona por tipo de sistema operativo y | Analisis  del boletin  de
por aplicacién, las actualizaciones a incluir | actualizaciones.
en la definicién del paquete.

4. Envia por correo electrénico el andlisis a la | Andlisis del boletin  de
Subdireccion de Seguridad Informatica, | actualizaciones.
para su visto bueno.

Subdireccion de Seguridad 5. Analiza el documento de actualizaciones | Andlisis del boletin  de
Informética (SSI). recibido. actualizaciones.

6. Reenvia al administrador el documento de | Andlisis del boletin  de
andlisis del boletin de actualizaciones, | actualizaciones.
validando su contenido o] con
observaciones para hacer cambios.
¢ Hay observaciones?

Si.
Continda en la actividad No. 2.
No.
Administrador. 7. Define los paquetes agregando las | Andlisis del boletin  de
actualizaciones correspondientes al | actualizaciones.
sistema operativo o aplicacion a actualizar. | Control de paquetes para
actualizaciones (Anexo XI).

8. Informa a los enlaces informaticos la | Correo electrénico con anexo
liberaciéon de los paquetes de prueba del | del control de paquetes para
mes. actualizaciones.

Administrador 9. Define los advertisements para los | Control de definicion de
/Enlace Informatico (EI). equipos de prueba en la colecciéon | advertisements para
previamente definida para este objetivo. actualizaciones (Anexo XII).
10. Envia el advertisement a los equipos de

prueba.
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paquetes en los servidores en caso de
existir.

¢ Replica correcta?
No.
Continlia en la actividad No.16.

Si.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
19. Actualizacién Automatizada de Software. MES. Ao,
L 11 2013 "
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Administrador. 11. Monitorea el avance de distribucion de
actualizaciones.
12. Pregunta a través de correo electrénico a
la Subdireccion de Seguridad Informatica
sobre alguna problematica al ser enviado
el paquete de actualizaciones a los
equipos de prueba.
SSI. 13. Responde al administrador si hay
problemas o no con los paquetes de
actualizaciones enviados a los equipos de
prueba, mediante el correo electronico.
Administrador. 14. Analiza respuesta enviada por el area de
Seguridad Informética.
¢Hay problemas?
Si.
15. Redefine el paquete en caso de requerirse | Control de paquetes de
y en base a la retroalimentacion recibida | actualizaciones.
por el area de Seguridad Informatica.
Continda en la actividad No. 10.
No.
16. Replica los paquetes a toda la
infraestructura del servicio para el envio
de actualizaciones a equipos en
produccién.
17. Valida réplica de paquetes en la
infraestructura de servidores que cuentan
con el servicio a nivel Instituto.
18. Analiza problemética de réplica de
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119

instalacion de actualizaciones.

Fin del Procedimiento.

actualizaciones.

L 11 2013
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Administrador. 19. Informa por correo electrénico a los
enlaces informaticos sobre la liberacién de
los paquetes para su envio a los equipos
en produccién.

El. 20. Retroalimenta al administrador alguna | Control de definicion de
eventualidad en el envio y monitoreo de la | advertisements para
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1.

Objetivo.-

Proporcionar a las areas usuarias los reportes y consultas de los inventarios automatizados de equipo de
cémputo y de las aplicaciones instaladas en ellos, a fin de contar con un control apropiado de los mismos de
acuerdo a la normatividad institucional vigente.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las unidades informaticas del Instituto responsables de proporcionar el
servicio de inventarios automatizados de hardware y software de equipos de cédmputo a través de la
aplicacién de administracion inteligente de equipos de computo.

Politicas de Operacién.-

El acceso a los reportes y consultas de la aplicacion de administracion inteligente de equipos de
cémputo, se proporcionara de acuerdo a la relacion de personal autorizado por parte de los enlaces
informaticos.

El enlace informatico al definir un reporte o consulta, debera documentar en la casillas de comentarios:
el autor (colocar su nombre o sus iniciales, a continuacién un guién y luego iniciales del area al que esta
adscrito) y fecha de creacion y si cree conveniente, alguna nota relevante como el objetivo o propésito
de la misma.

El enlace informatico, en caso necesario, eliminara los reportes o consultas que definié y que crea
convenientes debido a que ya no los utilizara.

El enlace informatico sera el responsable de respaldar el cédigo generado (SQL) de la definicién de sus
propios reportes o consultas, como medida de prevision contra desastres.

El enlace informatico debera observar la medida de seguridad informatica de bloqueo de sesion de su
equipo para los casos que requiera retirarse del mismo y que esté trabajando con la consola de
administracion del AAIEC.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Administrador. 1. Configura los permisos de acceso a los
reportes y consultas generales de la
aplicacion de administracion inteligente de
equipos de cOmputo, a los enlaces
informéticos.

2. Define reportes y consultas especificas
para cada una de las areas de
administracion hasta el nivel de Direccion
General Adjunta del INEGI.

3. Configura en la AAIEC los permisos de
solo lectura a los de reportes y consultas
generales correspondientes a cada enlace
informético.

4. Configura en la AAIEC los permisos de
creacion, modificacion y borrado para la
opcién de reportes y consultas para que el
enlace pueda manipular sus propios
reportes y consultas.

5. Informa por correo electronico a los
enlaces informaticos de la habilitacion de
permisos a las opciones de reportes y
consultas generales y para que definan los
suyos conforme a sus necesidades.
Enlace Informético (El). 6. Valida el acceso a reportes o consultas
generales que sefala el administrador en
Su mensaje.

¢Hay acceso a reportes o consultas?

No.

7. Informa al administrador la situacién
encontrada.

Contintdia en la actividad No. 3.
Si.

8. Revisa contenido y exporta datos para su
tratamiento.
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explotacion y analisis de la informacion.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
20. Inventario Automatizado de Hardware y Software. MES. Ao, -
L 11 2013
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
El. 9. Define reportes y consultas de hardware y
software, documentando los datos de
autor, fecha de creacibn y notas
relevantes.
10. Informa por correo electrénico al
administrador la creacibn de nuevos
reportes y consultas para su revision en
cuanto a la definicion realizada.
Administrador. 11. Revisa definicion de reporte o consulta
reportado por el enlace informatico.
12. Informa al enlace informatico si hay o no
cambios al reporte o consulta, a través del
correo electronico.
El. 13. Revisa si hay modificaciones en reporte o
consulta.
¢Hay modificaciones en el reporte o
consulta?
Si.
Continda en la actividad No. 9.
No.
14. Ejecuta el reporte o consulta para su
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1. Obijetivo.-

Garantizar la disponibilidad y fiabilidad del servicio de correo electrénico a través de la supervision de
manera activa de la plataforma fisica del sistema operativo y de todos los servicios de los servidores de
correo, a fin de identificar errores potenciales en el funcionamiento de dicho sistema.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las unidades administrativas del Instituto.

Politicas de Operacién.-

Para la administracién de los servicios de correo electronico se deberan cumplir los requisitos de
rendimiento estipulados en los acuerdos de niveles de servicio..

Las copias de seguridad deberan ser generadas diariamente y de manera satisfactoria por el area de
administracion de servidores departamentales.

Las tareas administrativas especificas del estado del servidor se deberan cumplir satisfactoriamente de
acuerdo a los procedimientos de operaciones diarias basadas en la documentacién técnica.

Los problemas manifestados en el rendimiento del servidor, deberdn corregirse a la brevedad por el
grupo de administradores centrales..

El grupo de administradores centrales deberé detectar a través de las herramientas de monitoreo que
permitan calcular a necesidad de recursos adicionales de correo en la organizacion, antes de que se
vea afectada la productividad.

El grupo de administradores centrales realizara tareas de mantenimiento diario permitiendo establecer
criterios de normalidad en la organizacion y detectar cualquier actividad irregular.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Supervisa el visor de sucesos para
Administracién de Correo obtener informacién sobre errores del
Electrénico y Servicios servicio, errores de aplicaciones en el
Distribuidos (DACESD). servicio de directorio y advertencias

sobre recursos del sistema como
memoria virtual y espacio en disco.

¢ Existen errores y/o advertencias?

Si.

2. Investiga la causa y corrige problema.
Continda en la actividad No. 3.

No.

3. Supervisa diariamente las estadisticas
del almacén de correo para garantizar
gue hay espacio suficiente en disco y
prepararse para agregar recursos de
almacenamiento en caso necesario.
¢Hay espacio suficiente en disco?

No.

4. Investiga causa y corrige problema.
Continda en la actividad No. 5.

Si.

5. Recopila  informacion  sobre el
crecimiento de las colas de correo en
un tiempo especificado.

¢ Existe retraso en las colas de correo?
Si.

6. Investiga causa y corrige problema.

Contintdia en la actividad No. 7.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DACESD.

10.

11.

12.

No.

Realiza y supervisa el mantenimiento
diario a las bases de datos de correo a
fin de eliminar de forma permanente
todos los mensajes o buzones
anteriores a la directiva de retencion y
realizar defragementacion en linea de
datos de las mismas Base de Datos.

¢ Realiza defragmentacion?

Si.

Investiga causa y corrige problema.
Continda en la actividad No. 9.

No.

Supervisa el rendimiento del servidor
para la mayoria de las operaciones de
correo asi como para los componentes
propios.

Supervisa diariamente cualquier
indicador de problemas de Domain
Name System (DNS), en el visor de
sucesos, para comprobar que los
registros de direccion de los
controladores de dominio y catalogos
globales operen de forma correcta.

¢ Problemas en DNS?

Si.

Investiga causa y corrige problema.
Continda en la actividad No. 12.

No.

Supervisa los recursos del cluster a fin
de asegurarse que funcionan de

manera adecuada.

¢Estan funcionales los servicios de
cluster?
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seguridad para los servidores de correo
electrénico asi como para el sistema
operativo.

Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DACESD. No.
13. Investiga la causa y corrige el
problema.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
14. Detecta e implementa medidas de
protecciobn contra virus y correos
electrénicos.
¢ Existen virus o ataques ciberneticos ?
Si.
15. Investiga la causa y corrige el
problema.
Continda en la actividad No.16.
No.
16. Supervisa y aplica actualizaciones de




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

21. Administracién y Mantenimiento de Correo Electrénico.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

11 2013

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

133

INICIO

v

DACESD

C
C

D
D

y

SUPERVISA EL VISOR DE
SUCESOS

SI

¢HAY
RETRASO?

(EXISTEN
ERRORES? 2

INVESTIGA LA CAUSA Y

INVESTIGA CAUSA'Y
CORRIGE PROBLEMA

\ 4

CORRIGE PROBLEMA

SUPERVISA DIARIAMENTE
LOS ALMACENES DE

SUPERVISA Y DA
MANTENIMIENTO DIARIO A
LAS BASES DE DATOS DE

CORREO

A

CORREO, BASE DE DATOS
3

¢HAY
ESPACIO EN
DISCO?

INVESTIGA CAUSA'Y
CORRIGE PROBLEMA

RECOPILA INFORMACION DE

COLAS DE CORREO Y
DEPURA




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION:
21. Administracién y Mantenimiento de Correo Electrénico. MES. Ao,

11 2013 134

PAGINA:

INVESTIGA CAUSA Y
CORRIGE PROBLEMA

¢REALIZA
DEFRAGMENT
ACION?

SUPERVISA EL RENDIMIENTO
Y LAS OPERACIONES DEL
SERVICIO DE CORREO <

'

SUPERVISA INDICADORES DE
LOS REGISTROS DE DNS
PARALOSDCY CG

10

INVESTIGA CAUSA'Y
CORRIGE PROBLEMA

¢PROBLEMAS

11
EN EL DNS
SUPERVISA LOS RECURSOS
DEL CLUSTER PARA
MANTENER SU OPERACION <
12
INVESTIGA CAUSA Y
¢CLUSTERS CORRIGE PROBLEMA
FUNCIONALES? 13

DETECTA E IMPLEMENTA
MEDIDAS DE SEGURIDAD
14




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

L . o . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
21. Administracién y Mantenimiento de Correo Electrénico. MES. Ao,
11 2013 13

INVESTIGA CAUSA'Y
CORRIGE PROBLEMA

15

¢EXISTEN
VIRUS O
ATAQUES
CIBERNETICOS?

NO

SUPERVISA Y APLICA
ACTUALIZACIONES PARA
SERVIDORES DE CORREO Y
PARA SISTEMA OPERATIVO

16

D

A




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

. . . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
22. Incorporacién de Contenidos a los Sitios Web. MES. o,
11 2013 1%

1. Obijetivo.-

Contar con informacion actualizada en el portal institucional del INEGI en internet y en el portal institucional

de intranet con el fin de brindar un servicio de informacién confiable a los usuarios.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta de Informatica y de las Unidades
Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La actualizacién de contenidos en los portales de internet e intranet solicitados por las diferentes areas
generadoras de informacion del Instituto debera publicarse de manera eficiente y eficaz.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Administrador de los 1. Recibe solicitudes de publicacion de
Servicios Web contenidos por parte de los diferentes
Institucionales (ASWI). responsables de proyecto, por Vvia

telefénica o por correo electrénico.

2. Identifica el servidor donde reside la
informacién a publicar.

3. Establece la conexiébn remota a los
servidores de preproduccion de internet e
intranet por medio de Terminal Services.

¢Es publicacion de contenidos para
internet?

Si.

4. Ejecuta desde el servidor de
preproduccioén de internet la aplicacion de
actualizacion de contenidos.

Contintdia en la actividad No. 8.
No.

5. Ejecuta desde el servidor de
preproduccioén de intranet la aplicacion de
actualizacion de contenidos.

6. Selecciona la informacién a actualizar
(origen y destino).

7. Realiza la publicacion de informacion.

8. Genera respuesta automatica por correo
electronico al solicitante (internet e
intranet), confirmando la realizacion de la
publicacion de informacion o por via
telefonica si esta fue hecha por este
medio y solo para intranet.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Integrar todos los accesos a los diferentes apartados del sitio del INEGI en Internet para la generacion de

indicadores.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel de la Direccion General Adjunta de Informatica y Unidades
Administrativas del Instituto.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Se procesaran exclusivamente las bitacoras de las vistas de los diferentes apartados del Sitio del INEGI
en Internet, para llevar una estadistica de éstas.

3.b. Cada lunes, las areas de geografia y del Banco de Informacion Estadistica depositaran el log
correspondiente a su aplicacion de la semana anterior en una carpeta compartida en el equipo del
Departamento de Administracién de Servicios en Intranet. Para el resto de los logs se accedera en los
servidores donde estos residen.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Administrador de los 1. Transfiere la informacién del equipo local
Servicios Web al servidor Unix.
Institucionales (ASWI).
2. Inicia el proceso para dejar todos los logs
iguales en cuanto a su formato de edicién
y de origen.
3. Selecciona los dias de la semana

anterior, corta y junta los campos
necesarios para cumplir con el formato.

4. Integra los logs del Sitio INEGI y Galileo
gue ya tienen el formato correcto y junta
los dias de la semana anterior con los
logs procesados.

5. Transfiere la totalidad de logs vya
procesados en el servidor Unix a una
carpeta compartida en la PC.

6. Notifica por correo electronico a la SSPI
gue ya estan depositados los logs para
gue los copien y efectien los procesos
respectivos con la herramienta AW Stats.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Proporcionar los servicios de instalacion de nodos de red a los usuarios de la red Institucional que asi lo
requieran, a fin de asegurar su acceso a los recursos informaticos con que cuenta el Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién de Infraestructura de Red (SAIR).

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La SAIR serd responsable de brindar atencion a las solicitudes de instalacion de nodos de red,
realizadas por los usuarios del Instituto.

3.b. La SAIR a través del Departamento de Cableado e Instalacion de Redes (DCIR), seran los Unicos con
atribucién para realizar las instalaciones de nodos de red.

3.c. La SAIR sera responsable de proponer los lineamientos en materia de instalacion y uso de nodos de
red a fin de que sean emitidos por la DCC.

3.d. Unicamente seran atendidas las solicitudes que tengan la firma del director del area solicitante.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Administracién de
Infraestructura de  Red
(SAIR).

Departamento de Cableado
e |Instalacion de Redes
(DCIR).

Técnico Responsable de
Instalacién de Nodos de red
(TRINR).

Recibe del Enlace Informético la solicitud
de instalacion de nodo de red a través de
oficio con los planos de distribucién y la
registra en su archivo de control de
solicitudes.

Entrega la solicitud al responsable del
servicio.

Recibe y analiza la solicitud y los planos
de distribucion de los servicios
solicitados, para determinar si es posible
llevar a cabo la instalacion de los nodos
de red solicitados.

¢ Es posible llevar a cabo la instalacion?
No.

Comunica al Enlace Informético las
causas por las cuales no puede dar el
servicio.

Informa por oficio al usuario y especifica
en su solicitud las causas por las cuales
no fue efectuada la instalacion del
servicio.

Fin del Procedimiento.

Si.

Da instrucciones para que lleve a cabo el

servicio.

Recibe instrucciones y determina si se
cuenta con los materiales requeridos
para llevar a cabo la instalacién del nodo
de red solicitado.

¢ Cuenta con los materiales necesarios?
No.

Realiza la requisicion de bienes para ser
adquiridos y la envia a la SAIR.

Demora.

Oficio.
Planos de distribucion.
Control de solicitudes.

Oficio.

Planos de distribucion.

Oficio.
Planos de distribucion.

Atenta nota.

Oficio.
Solicitud.

Oficio de requisicion de bienes.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
TRINR. Continda en la actividad No. 9.
Si.
9. Informa al DCIR que si hay los materiales
necesarios para poder llevar a cabo el
servicio.
DCIR. 10. Clasifica la prioridad del servicio y
establece la fecha para realizar la
instalacion del nodo de red solicitado.
11. Comunica al TRINR la fecha establecida
para la realizacion de la instalacion del
nodo de red.
TRINR. 12. Acude al &rea y realiza el servicio de
instalacion del nodo requerido.
13. Registra en la bitacora y da por | Materiales de cableado

terminado el servicio.

Fin del Procedimiento.

estructurado utilizados para la
instalacion de servicios de red
(BITACORA) (Anexo XIlI).
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1.

Objetivo.-

Proporcionar los servicios de Red LAN: activacion de nodos de red, servicios de acceso a internet y acceso
a la red inalambrica, con el fin de coadyuvar con las areas del Instituto en el desarrollo de sus actividades y
el logro de sus objetivos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién de Infraestructura de Red (SAIR) y a
todas las areas del Instituto a nivel central, regional y estatal.

Politicas de Operacién.-

El Departamento de Administracion de Redes Locales (DARL) sera el responsable de llevar a cabo el
seguimiento técnico y la administracién de la red local de comunicaciones a nivel central, regional y
estatal.

Los administradores de los equipos de Red LAN en oficinas centrales, direcciones regionales y
coordinaciones estatales seran los responsables de supervisar el buen funcionamiento de las redes
locales.

El servicio de acceso a internet, activacién de nodos y acceso a la red inalambrica, sera supervisada
segun el @mbito de oficinas centrales, regionales y estatales.

El DARL seré el encargado de la administracion y la activacién de puertos de acceso a la red, a la red
inalambrica e internet a nivel central, direccién regional y estatal.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Enlace Informatico (El). 1. Solicita al Departamento de | Solicitud de servicio de red en
Administracion de Redes Locales por | firewall (Anexo XIV).
escrito o via telefénica, un servicio de | Solicitud servicio de red
activacion de nodos de red, acceso a | inalambrica institucional
internet y red inalambrica. (Anexo XV).
Control de cambios
correspondiente al acceso a
paginas de internet (Anexo
XVI).
Departamento de 2. Recibe la solicitud, analiza factibilidad, | Expediente.
Administracion de Redes clasifica el tipo de servicio y registra en
Locales (DARL). expediente.
¢ Es factible realizar el servicio?
No.
3. Comunica al El por medio de atenta nota
0 correo electronico, las causas por las
cuales no fue efectuado el servicio.
Fin del Procedimiento.
Si.
4. Clasifica la prioridad y establece la fecha | Solicitud de servicio de red en
para realizar el servicio solicitado. firewall.
Solicitud  servicio de red
inaldmbrica institucional.
5. Acude al area a realizar el servicio
solicitado.
6. Informa al usuario el término satisfactorio | Expediente.

del servicio y archiva formato de servicio.

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Detectar e identificar oportunamente las fallas que se presenten en los medios y los equipos de
comunicacion que conforman la Red Nacional INEGI para realizar las correcciones pertinentes, con el fin de
poder ofrecer un adecuado servicio a los usuarios de la red.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién de Infraestructura de Red (SAIR).

Politicas de Operacién.-

El Departamento de Administracion de la Red Wan (DARW) deberé realizar diariamente el monitoreo y
verificacion de medios y equipos de comunicaciones a través de los sistemas de monitoreo.

El seguimiento a reportes de fallas debera apegarse a lo establecido en el proceso de seguimiento a
contratos de servicios informéaticos.

Los reportes de fallas en medios y equipos de comunicaciones a nivel central deberan realizarse a
través del Responsable de Servicio y en Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, a través
del Enlace Informético.

Todo evento que impacte el funcionamiento y operacion de la Red Nacional INEGI ya sea a nivel
central, regional y estatal, debera ser registrado en el sistema de control y seguimiento a fallas.

Cualquier cambio que pretenda realizarse en los equipos de comunicaciones, debera ser notificado al
Responsable de Servicio para su andlisis y posible autorizacién.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Observa diariamente en los sistemas de
Administracién de la Red monitoreo, el estado de los enlaces de
WAN (DARW). comunicacion que conforman la Red
Nacional INEGI.
2. Verifica la comunicacién con cada uno de
los sitios integrados a la Red Nacional
INEGI.
¢ Detecta problemas de comunicacion en
algun sitio?
No.
3. Registra los resultados del monitoreo en | Bitacora.
la bitacora.
Fin del Procedimiento.
Si.
4. Establece comunicacion via telefénica
con el El que tiene fallas y verifica la
operacion del equipo.
5. Realiza conjuntamente con el El pruebas
del equipo para determinar la falla.
¢La falla es local y puede solucionarla?
Si.
6. Soluciona la falla, informa al El y registra | Bitacora.
en bitacora.
Fin del Procedimiento.
No.
7. Reporta falla al proveedor y da | Reporte.
seguimiento hasta su total solucién.
8. Concluye reporte y registra en el sistema
de control y seguimiento a fallas.
Fin del Procedimiento.
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NO
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S| v
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1. Obijetivo.-

Instalar y configurar los sistemas manejadores de base de datos a través de una adecuada asignacion y

control de los recursos asi como de la actualizacién oportuna del software, a fin de brindar un 6ptimo servicio

a los proyectos institucionales que utilizan bases de datos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y Soporte de Base de Datos
(SASBD).

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las instalaciones de sistemas manejadores de base de datos, deberan ser autorizadas por la Direccion
de Cémputo y Comunicaciones.

3.b. Los roles de administracion de bases datos solo seran asignados al personal de la SASBD.
3.c. Todos los sistemas manejadores de base de datos deberan ser invariablemente instalados conforme a

los procedimientos establecidos por el proveedor, tomando en cuenta la certificacién en la plataforma de
equipo de computo, a fin de asegurar su correcto funcionamiento y soporte del proveedor.
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PAGINA:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamento de Sistemas 1. Verifica la informacion de la version del | Manual de instalacion.
Manejadores de Bases de sistema manejador de base de datos a | Requerimiento del usuario.
Datos para Servidores instalar.
Mayores o Departamento
de Sistemas Manejadores 2. Da instrucciones para que lleve a cabo la
de Bases de Datos para instalacion.
Servidores
Departamentales
(DSMBDSM/DSMBDSD).
Técnico Operativo (TO). 3. Verifica si la instalacion es factible de

acuerdo a los requerimientos.

¢ Es factible la instalacion?

No.

4. Realiza adecuaciones al medio ambiente
(parametros, parches, etc.).

Continda en la actividad No. 1.
Si.

5. Verifica la disponibilidad de los medios | Documento de
para instalar. instalacion/Requisitos.
¢Dispone de los medios en la
subdireccién?

Si.
Continta en la actividad No. 8.
No.

6. Baja de internet los medios.

7. Registra en la bitacora para el control del | Bases de datos por equipo
software. (Anexo XVII).

Bases de datos por equipo
(ORACLE) (Anexo XVIII).
8. Realiza la instalacion de acuerdo al

procedimiento especifico en el manual de
instalacion del proveedor.
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Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSMBDSM/DSMBDSD. 9. Verifica la instalacion y la configuracién.
¢Es correcta la instalacion con base a las
pruebas de conectividad?
No.
Continva en la actividad No. 8.
Si.
10. Libera la instalacion.
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5. Diagramade Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Asignar a los usuarios del Instituto los recursos en los sistemas manejadores de base de datos, asi como
tener un control adecuado de los mismos a fin de optimizarlos y poder brindar asi un servicio eficiente a los
proyectos institucionales que hacen uso de dichas bases de datos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel de la Subdireccién de Administracion y Soporte de Base de Datos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las solicitudes de recursos de bases de datos, deberan ser autorizadas por el lider del proyecto y por el
administrador de la base de datos.

3.b. Los permisos y roles asignados a las cuentas deberan ser los estrictamente necesarios para llevar a
cabo sus funciones.

3.c. Los roles de administracion de base datos no seran otorgados a ningln usuario.

3.d. Los usuarios que accedan a las bases de datos deberan autenticarse con nombre de usuario y
contrasefa.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

RESPONSABLE ,
No. DESCRIPCION

Departamento de Sistemas
Manejadores de Bases de
Datos para Servidores
Mayores o Departamento
de Sistemas Manejadores

Recibe del usuario los requerimientos de
recursos de base de datos, a través de
correo electronico.

Revisa la informacion proporcionada en

de Bases de Datos para la solicitud de recursos.
Servidores
Departamentales

(bSMBDSM/DSMBDSD).

¢Existen dudas a la informacion
proporcionada?

Si.

3. Consulta con el usuario para aclarar y
verificar las especificaciones.

Continda en la actividad No. 2.
No.

4. Verifica la disponibilidad de los recursos
para su asignacion.

¢ Es factible asignar los recursos?
No.

Continda en la actividad No. 8.
Si.

5. Da instrucciones al técnico operativo
para que prepare el medio ambiente.

Técnico Operativo. 6. Prepara el medio ambiente para la

asignacion del recurso solicitado.

7. Asigna los recursos en el Sistema
Manejador de Base de Datos.

8. Notifica al usuario el estatus de su
solicitud, por medio de correo electronico.

Fin del Procedimiento.
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28. Asignacién de Recursos de Base de Datos. PAGINA

5. Diagramade Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Minimizar el riesgo de pérdida de informacion a nivel de base de datos a través de la planeacion,
organizacion y control de respaldos, con la finalidad de brindar un servicio oportuno a los proyectos
institucionales que utilizan bases de datos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Soporte de Base de Datos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Todas las solicitudes de respaldos de bases de datos, deberan ser autorizadas por el lider del proyecto
y por el administrador de la base de datos.

3.b. Para cada una de las etapas de los proyectos, los lideres de los mismos deberan solicitar los respaldos
correspondientes indicando periodicidad y retencion.

3.c. Todos los respaldos de base de datos deberan ser efectuados, tomando en cuenta la certificacion en la
plataforma de equipo de cOmputo.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de Sistemas 1. Recibe del wusuario la solicitud de
Manejadores de Bases de respaldo de base de datos, por medio de
Datos para Servidores correo electrénico.
Mayores o Departamento
de Sistemas Manejadores 2. Da instrucciones al técnico oprativo para
de Bases de Datos para gue inicie el respaldo.
Servidores
Departamentales
(DSMBDSM/DSMBDSD).
Técnico Operativo. 3. Verifica los recursos disponibles para
realizar el respaldo.
¢Es factible realizar el respaldo?
No.
4. Realiza las actividades necesarias para
adecuar el medio ambiente.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
5. Realiza el respaldo solicitado.
6. Registra y archiva el respaldo realizado | Expediente.
en el expediente correspondiente.
7. Informa al DSMBDSM o al DSMBDSD
que el respaldo ya fue realizado.
DSMBDSM/DSMBDSD. 8. Notifica al usuario el estatus de su
solicitud, mediante un correo electrénico.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo.-
( INICIO )
v REGISTRA EL RESPALDO
( DSMBDSM/DSMBDSD ) 6 REALIZADO
EXPEDIENTE

v

RECIBE SOLICITUD DE
RESPALDO DE BASE DE
DATOS

A 4

DA INSTRUCCIONES PARA
QUE INICIE EL RESPALDO

v

( TECNICO OPERATIVO )

\ 4

VERIFICA RECURSOS
DISPONIBLES

2

Z

'

¢RESPALDO
FACTIBLE?

REALIZA EL RESPALDO

INFORMA QUE EL RESPALDO
YA FUE REALIZADO

A\ 4

( DSMBDSM/DSMBDSD )

v

NOTIFICA AL USUARIO

( i

ADECUA EL MEDIO AMBIENTE

4

=
D




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

PAGINA:
MES. ARO.

[ 30. Administracién de Recursos de Base de Datos.
11 2013 165

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Administrar los sistemas manejadores de base de datos a través de la planeacién, control y monitoreo de los
recursos, con la finalidad de brindar un servicio oportuno a los proyectos institucionales que utilizan bases de
datos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Soporte de Base de Datos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las solicitudes de recursos y monitoreo de bases de datos, deberan ser autorizadas por el lider del
proyecto y por el administrador de la base de datos.

3.b. Las modificaciones a los permisos y roles asignados a las cuentas de base de datos deberan ser los
estrictamente necesarios para llevar a cabo sus funciones, los roles de administracién de base datos no
seran otorgados a ningUn usuario.

3.c. Para cada una de las etapas de los proyectos, los lideres de los mismos deberan solicitar los recursos
necesarios de espacio en la base de datos, respaldos, monitoreos, entro otros, de acuerdo a las
necesidades del proyecto.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

, posuENTeS.
No. DESCRIPCION
Departamento de Sistemas 1. Recibe por correo electronico, la solicitud
Manejadores de Bases de de servicio del usuario.
Datos para Servidores
Mayores o Departamento ¢ Es maodificacion de recursos?
de Sistemas Manejadores
de Bases de Datos para No.
Servidores
Departamentales 2. Da instrucciones para que se inicie el
(DSMBDSM/DSMBDSD). servicio solicitado.
Técnico Operativo (TO). 3. Lleva a cabo el monitoreo de recursos.
¢Requiere alguna modificacion?
No.
4, Informa al DSMBDSM/DSMBDSD.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
5. Realiza los cambios necesarios en el
Sistema Manejador de Base de Datos y
se lo comunica al
DSMBDSM/DSMBDSD.
DSMBDSM/DSMBDSD. 6. Verifica los cambios realizados en el

Sistema Manejador de Base de Datos.
¢Son correctos los cambios?

No.

Continda en la actividad No. 5.

Si.

7. Notifica al usuario a través de correo
electrénico, de los cambios realizados.

Fin del Procedimiento.
Si (Viene de la actividad No.1).

8. Revisa el requerimiento de solicitud del
usuario.

¢ Existe alguna duda?
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( } FECHA DE ACTUALIZACION:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

RESPONSABLE

DSMBDSM/DSMBDSD. Si.

9. Consulta con el usuario para aclarar y
verificar la solicitud.

Contintdia en la actividad No. 10.
No.

10. Realiza un andlisis de factibilidad de
modificacion de los recursos.

¢ Es factible el cambio del recurso?
No.

Contintia en la actividad No. 14.
Si.

11. Da instrucciones para que lleve a cabo la
modificacién solicitada.

TO. 12. Lleva a cabo la modificacién solicitada y
se lo comunica al
DSMBDSM/DSMBDSD.
DSMBDSM/DSMBDSD. 13. Verifica los cambios realizados.

¢ Es correcta la modificacion?

No.

Contindia en la actividad No. 12.

Si.

14. Notifica al usuario el estatus de su
solicitud, mediante correo electrénico.

Fin del Procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Supervisar los servicios de mantenimiento que se proporcionen al equipo telefonico del Instituto por parte de
terceros, con la finalidad verificar que se realicen de acuerdo a las condiciones establecidas en los contratos
que para tal efecto se celebraron.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion de Infraestructura Telefénica.

Politicas de Operacién.-

El Departamento de Administracion de Conmutadores (DAC) seré el responsable de llevar a cabo el
seguimiento técnico de los contratos de mantenimiento programado y por demanda.

Los administradores de los equipos telefénicos de oficinas centrales, Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales llevaran a cabo la supervision técnica de los servicios de mantenimiento
programado y por demanda al equipamiento telefonico del Instituto.

Cuando en una misma localidad se encuentren en servicio varios conmutadores telefénicos en
diferentes inmuebles, la supervisién técnica serd responsabilidad del area técnica determinada por la
Subdireccién de Administracion de Sistemas de Informacidén Regional o Estatal, dependiendo del &mbito
central, regional o estatal.

En el ambito central, la administracién del equipo telefénico seré responsabilidad de los administradores
de equipos telefénicos adscritos al DAC.

El DAC sera el responsable de coordinar la supervisién de los servicios ejecutados, en base a lo
establecido en el contrato respectivo.

Los responsables de validar técnicamente las 6rdenes de servicio que respaldan las actividades de
mantenimiento ejecutadas por el proveedor, seran el DAC y los administradores del equipo telefénico de
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

171

¢ Esta programado un servicio?

No.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe de los usuarios la solicitud de
Infraestructura  Telefonica servicio, a través de mesa de ayuda o via
(SIT). telefénica.

2. Envia solicitud de reporte via correo

electronico o via telefonica.

SERVICIO POR DEMANDA.
Responsable Técnico 3. Reporta el evento al proveedor. Reporte de servicio.
Central (RTC).

4. Registra en bitacora el evento y el | Bitacora de servicios central.
numero de reporte proporcionado por el
proveedor.

5. Infforma via correo electronico al
responsable técnico local del evento y
namero del reporte que le asignd el
proveedor.

Responsable Técnico Local 6. Supervisa la actividad del proveedor.
(RTL).
¢El equipo funciona correctamente?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.

7. Cierra el reporte de servicio con fecha, | Reporte de servicio.
firmay nombre y lo registra en la bithcora | Bitacora de servicios local.
de servicios local.

8. Informa electrénicamente al responsable | Cierre de reporte.
técnico central, del cierre del reporte.

RTC. 9. Registra en la bitacora de servicios | Bitacora de servicios central.
central.
Fin del Procedimiento.
SERVICIO PROGRAMADO.

10. Revisa calendario de servicios | Calendario de servicios.
programados.
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31. Seguimiento a Servicios de Mantenimiento a Equipo Telefonico.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

11

ANO.

2013 72

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RTC.

RTL.

RTC.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Contintdia en la actividad No. 3.
Si.

Notifica al responsable técnico local,
mediante correo electrénico.

¢Se presento el proveedor?

Si.

Supervisa la realizacion del servicio de
mantenimiento preventivo de acuerdo al
contrato.

Registra servicio en bitacora local.
Acepta servicio y firma reporte por
duplicado, conservando un tanto y otro
para el proveedor.

Fin del Procedimiento.

No.

Levanta informe de servicio incompleto y
no acepta servicio.

Reporta por correo electrénico y envia
informe de deficiencia en el servicio.

Exige al proveedor el cumplimiento.

¢Responde favorablemente el

proveedor?

Si.

Continda en la actividad No.12.

No.

Registra como servicio omitido y lo
notifica electronicamente al responsable
técnico local, para su registro en la

bitacora local.

Fin del Procedimiento.

Bitacora de servicios local.

Reporte de servicio.
Bitacora de servicio local.

Informe de servicio

incompleto.
de

Informe servicio

incompleto.

Bitacora local y central.

PAGINA:
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G

v

RECIBE SOLICITUD DE
SERVICIO

~

\ 4

ENVIA SOLICITUD DE
REPORTE

: e

\ 4 v
A B
SERVICIO POR SERVICIO
PROGRAMADO

DEMANDA
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PAGINA:
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( RTC
| S

REPORTA EL EVENTO AL
PROVEEDOR

i O
\4
w

REPORTE DE
SERVICIO

JV

REGISTRA EL EVENTO Y
NUMERO DE REPORTE
PROPORCIONADO POR EL
PROVEEDOR

4 BITACORA DE
SERVICIO CENTRAL

INFORMA EVENTO Y NUMERO
DE REPORTE ASIGNADO POR

PROVEEDOR
5

~ N

A 4

SUPERVISA LA ACTIVIDAD DEL
PROVEEDOR
6

¢FUNCIONA
CORRECTAMENTE
EQUIPO?

CIERRA EL REPORTE Y LO
REGISTRA

7 REPORTE DE
SERVICIO

BITACORA DE
SERVICIO LOCAL

INFORMA DEL CIERRE DEL
REPORTE

REPORTE DE

SERVICIO

REGISTRA EN BITACORA
CENTRAL

( N

BITACORA DE
SERVICIO CENTRAL
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REGISTRA EL SERVICIO
13
BITACORA DE
\ 4 SERVICIO LOCAL
REVISA CALENDARIO DE
SERVICIOS PROGRAMADOS \ 4
10 ACEPTA EL SERVICIO Y FIRMA
REPORTE
CALENDARIO DE 14
SERVICIOS BITACORA DE
SERVICIO LOCAL
REPORTE DE
¢SERVICIO c SERVICIO
PROGRAMADO?
FIN

TECNICO LOCAL
11

NOTIFICA AL RESPONSABLE

!

¢ACUDIO
PROVEEDOR?

RTL

'

DEL SERVICIO
12

SUPERVISA LA REALIZACION

A
<j
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\ 4

15

LEVANTA INFORME

A 4

INFORME DE
SERVICIO
INCOMPLETO

16

REPORTA Y ENVIA INFORME

DE DEFICIENCIA

INFORME DE

SERVICIO
INCOMPLETO

\ 4

17

EXIGE AL PROVEEDOR EL
CUMPLIMIENTO

'

¢CUMPLE
PROVEEDOR?

REGISTRA Y NOTIFICA
18

BITACORA LOCAL Y

CENTRAL

FIN
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Contratados con Terceros. : ANO.
11 2013 1

1.

Objetivo.-

Llevar a cabo la validacion, analisis técnico y evaluacion de la facturacién de los servicios de telefonia
proporcionados por terceros para su tramite administrativo correspondiente.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciones de Informatica de cada una de las Coordinaciones
Estatales, Direcciones Regionales y Oficinas Centrales (enlaces informaticos) y de la Subdireccion de
Administracion de Infraestructura Telefénica.

Politicas de Operacién.-

El anadlisis detallado de los cargos de la factura, debera realizarse de acuerdo a los consumos
telefénicos.

El Enlace linformatico serd responsable de revisar que las tarifas aplicadas estén conforme a los
contratos vigentes.

El Enlace Informatico sera responsable de la elaboraciéon del reporte desglosado de los servicios
telefénicos, asi como el comparativo de los consumos facturados contra los reportes de los consumos
gue genera el Sistema de Tarificacion Institucional.

El enlace informético debera entregar los reportes validados al &rea administrativa correspondiente para
los tramites a los que haya lugar.

El enlace informatico debera pasar los reportes a firma del subdirector del area y del jefe de
departamento correspondiente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe facturacion y discos de los servicios | Factura.
Informética de las proporcionados por el proveedor.
Coordinaciones Estatales
(SICE) y Direcciones 2. Verifica que el numero correspondan al | Factura.
Regionales (Enlace periodo de facturacion.
Informético) (El).
3. Descarga la facturacion de servicios
proporcionados por el proveedor, de los discos
o de la pagina de internet del proveedor.
4. Analiza técnicamente la facturacion de los | Factura.
servicios contratados, valida los consumos
generados por las areas usuarias y revisa el
cumplimiento de las tarifas conforme al
contrato.
¢La tarifa esta acorde con el contrato?
No.
5. Hace la observacion en el reporte de | Validacién del servicio de la
validacion, para que el area administrativa | cuenta maestra (Anexo XIX).
realice las aclaraciones con el proveedor.
Continta en la actividad No.6.
Si.
6. Realiza el comparativo de los consumos Comparacién de consumos
facturados contra los reportes de los L
: telefonicos INEGI VS.
consumos generados por el Sistema de
Tarificacién Institucional. Proveedor (Anexo XX).
7. Elabora cuadro resumen detallado de los | Cuadro resumen de validacion
cargos y el reporte de fallas de los servicios | técnica (Anexo XXI).
que amparan la facturas de las areas | Reporte de fallas del servicio
correspondientes. (Anexo XXII).
8. Imprime cada uno de los detalles desglosados

y el reporte de fallas de los servicios por el
concepto correspondiente, archiva una copia y
los remite al area solicitante para los tramites
correspondientes,.

Fin del Procedimiento.

Cuadro resumen de validacion
técnica.
Reporte de fallas del servicio.
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DISCOS

v

VERIFICA CORRESPONDAN
AL PERIODO FACTURADO

2

4

FACTURA

(LA TARIFA
ES AFIN AL

v

DESCARGA LA
FACTURACION DE LOS
DISCOS O DE INTERNET

3

FACTURA CONTRATO?

HACE OBSERVACIONES
PARA QUE SE REALICEN
ACLARACIONES

. .z I z . .z ] s . FECHA DE ACTUALIZACION: i
32. Validacién y Analisis Técnico de la Facturacion de los Servicios Telefonicos s - PAGINA:
Contratados con Terceros. ' ANO.
11 2013 179
Diagrama de Flujo.-
( INICIO >
A\ 4
< SICE Y EI )
v ANALIZA, VALIDA LOS
CONSUMOS Y REVISA LAS
RECIBE FACTURAS Y TARIFAS
FACTURA
1

5

VALIDACION DEL
SERVICIO DE LA
CUENTA MAESTRA

REALIZA EL COMPARATIVO

6

A

COMPARACION DE
CONSUMOS
TELEFONICOS INEGI

il

SERVI-
Clos

\ 4

Vs PROVEEDOR

ELABORA CUADRO

CUADRO RESUMEN
DE VALIDACION
TECNICA

v

REPORTE DE FALLAS
DEL SERVICIO

IMPRIME PARA SU FIRMA

CUADRO RESUMEN
DE VALIDACION

C

TECNICA

REPORTE DE FALLAS
DEL SERVICIO
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1.

Objetivo.-

Administrar el servicio de tarificacion proporcionado a los usuarios institucionales asi como a las areas
administrativas que cuenten con conmutador telefonico, a fin de asegurar que las tarifas convenidas con las
compaifiias telefénicas les son aplicadas en las llamadas que se realizan.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Informatica de cada una de las Coordinaciones
Estatales, Direcciones Regionales y Oficinas Centrales (Enlaces Informaticos) y en la Subdireccion de
Administracién de Infraestructura Telefénica.

Politicas de Operacién.-

Los Enlaces Informaticos serdn los responsables de supervisar la recoleccion de la informacion del
registro detallado de llamadas del sistema telefénico (CDR, Call Detail Recording), proveniente de un
puerto de comunicaciones de los conmutadores telefénicos instalados en las oficinas.

Los Enlaces Informaticos seran responsable de monitorear permanentemente que la informacion de los
registros de las llamadas, se obtenga a través del conmutador y sea procesada y transmitida hacia el
servidor central para estar disponible en la intranet.

Los Enlaces Informéticos se encargaran de revisar y analizar que en el sistema tarificador se apliquen
las tarifas convenidas en los costos de las llamadas, asi como en los reportes generados por el mismo
sistema y verificar su correspondencia a cada Unidad Administrativa.

Los reportes detallados de llamadas de larga distancia, acceso a celular y locales, por usuario de cada
area administrativa, deberan estar a disposicion de éstos en la intranet.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Informética 1. Monitorea que la informacion del CDR
de las Coordinaciones proveniente del puerto de
Estatales (SICE) y comunicaciones de los conmutadores
Direcciones Regionales telefénicos sea recibida en el Servidor del
(Enlace Informatico) (EI). Tarificador para realizar el proceso de las
llamadas.
2. Verifica que las llamadas sean
procesadas por el Sistema Tarificador.
3. Obtiene del Sistema Tarificador, los | Reportes por usuario.
reportes detallados de llamadas de larga
distancia, acceso a celular y locales por
usuario de cada area administrativa.
4. Obtiene los reportes de consumos de | Reportes realizados por

llamadas locales, celulares y de larga | conmutador.
distancia realizados a través del
conmutador telefénico.

5. Realiza la comparacion de los reportes | Reportes realizados por
de consumos de llamadas contra los | conmutador.

consumos presentados en las facturas | Facturas del proveedor.

que emiten los proveedores del servicio
telefénico.

6. Realiza la validacion técnica de las | Facturas/Reportes.
facturas presentadas por proveedores del
servicio telefénico y emite reporte a las
unidades administrativas
correspondientes.

Fin del Procedimiento.
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INICIO
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DEL
TARIFICADOR

OBTIENE REPORTES DE

6

CONSUMOS POR
CONMUTADOR REPORTES
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REALIZA COMPARACION REPORTES
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1.

Objetivo.-

Atender las solicitudes de asignacion, cancelacion y cambio de cobertura y/o cédigo personal de acceso al
servicio telefénico, realizadas por los usuarios del Instituto a fin de contribuir al buen uso y aprovechamiento
de los recursos del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Informéatica de las Coordinaciones Estatales y de
Direcciones Regionales (Enlaces Informaticos) y Subdireccion de Administracién de Infraestructura
Telefénica (SAIT).

Politicas de Operacién.-

La SAIT proporcionard el acceso al servicio telefénico a todos aquellos usuarios que por la naturaleza
de sus funciones lo requieren, siempre y cuando les haya sido autorizada la asignacion de un cédigo por
su Director de Area .

Para efectuar cambio de cédigo telefénico debera realizarse la solicitud a través de la intranet siempre y
cuando se encuentre activo, o a través de correo electrénico dirigido al Enlace Informatico responsable
de administrar el sistema de tarificacion telefénica.

Las solicitudes de cambio de cédigo telefénico no debera ser mayor a 3 por afio y por ususario.

El cédigo es confidencial, individual e intransferible por lo que el usuario del mismo ser& responsable de
Su uso.

Unicamente se asignara un codigo telefénico por persona.
La justificacién especificada en la solicitud con respecto a la cobertura solicitada debera estar acorde a
las actividades que se desarrollaran y debera llevar la autorizaciéon del jefe inmediato y el Visto Bueno

del director de area correspondiente.

Cada unidad administrativa sera responsable de realizar ante el Enlace Informético correspondiente los
trdmites de altas, bajas o cambios de cobertura de cédigos y de adscripcion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTES,
No. DESCRIPCION
Enlace Informatico de la 1. Recibe oficio y Solicitud de Cadigo | Solicitud de codigo de acceso
Subdireccion de Informatica Telefonico de las areas administrativas. telefénico (Anexo XXIII).
de las Coordinaciones Oficio.
Estatales y Direcciones
Regionales (El).
2. Verifica y valida los datos de la solicitud | Solicitud de cédigo de acceso
de cbédigo de acceso telefénico del | telefénico.

usuario.

¢ Procede la solicitud?

No.

3. Notifica al éarea administrativa las
correcciones necesarias, a través de
correo electronico.

Contintdia en la actividad No. 1.

Si.

4. Atiende el tipo de servicio telefénico
solicitado.

ALTA DE CODIGO TELEFONICO.

5. Busca al wusuario en el Sistema
Tarificador.

¢ Existe el usuario?

No.

Continda en la actividad No. 9.
Si.

6. Revisa el estado del cdédigo (activo,
bloqueado o cancelado).

¢ Tiene codigo activo?
No.
Contintdia en la actividad No. 10.

Si.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

11

ANO.

2013

PAGINA:

185

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace Informatico de la
Subdireccién de Informatica
de las Coordinaciones
Estatales y Direcciones
Regionales (El).

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ubica y da de baja el cédigo del usuario.

Confirma la baja del cédigo haciendo una
llamada de prueba.

Contintdia en la actividad No. 10.

Agrega al usuario y registra sus datos
conforme a la solicitud de cadigo.

Genera el cédigo para el usuario en el
Sistema Tarificador con los datos
correspondientes a la solicitud.

Envia al usuario a través del Sistema
Tarificador, el aviso de nuevo codigo.

Fin del Procedimiento.
BAJA DE CODIGO TELEFONICO.

Ubica el codigo del usuario y da de baja
el codigo.

Confirma la baja del cédigo haciendo una
llamada de prueba.

area
correo

codigo al
de

Notifica la baja del
administrativa a través
electrdnico.

Fin del Procedimiento.

CAMBIO DE CODIGO TELEFONICO.
Localiza al usuario, valida que tenga una
cobertura activa y renueva el cédigo en el

Sistema Tarificador.

Envia al usuario a través del Sistema
Tarificador, el aviso de nuevo cédigo.

Fin del Procedimiento.

CAMBIO DE COBERTURA DE CODIGO
TELEFONICO.

Localiza el cédigo del usuario y modifica
la cobertura del cddigo de acuerdo a la
solicitud de cddigo telefénico.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

cambio de adscripcion a la nueva area
administrativa.

Fin del Procedimiento.

34. Servicio de Solicitud de Asignacién, Cambio y Cancelacién de Cédigos : PAGINA:
Telefénicos. MEs. ANO. 186
L 11 2013
ACTIVIDAD
, osuENTeS.
No. DESCRIPCION
Enlace Informatico de la 18. Envia al usuario a través del Sistema
Subdireccion de Informética Tarificador, el aviso de cambio de
de las Coordinaciones cobertura del cédigo telefonico.
Estatales y Direcciones
Regionales (El).
Fin del procedimiento.
CAMBIO DE ADSCRIPCION.
19. Busca al usuario y actualiza los datos
correspondientes a la nueva area de
adscripcion.
20. Notifica mediante correo electrénico, el
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1.

Objetivo.-

Llevar un control y registro de los movimientos e incidentes en componentes tecnolégicos, que soportan a
los servicios informéticos publicados por el Instituto, a fin de minimizar el impacto sobre los mismos y sobre
los usuarios que hacen uso de ellos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Cémputo y Comunicaciones.

Politicas de Operacién.-

Cualquier movimiento programado o por falla sobre los componentes tecnolégicos administrados en el
centro de computo o que den soporte a estos Ultimos, deberan ser dados de alta por el responsable del
servicio para su autorizacion en la liga: http://comunidades.inegi.gob.mx/cceti/Lists/ctricambios.

Se entiende como Administrador Tecnolégico, al responsable técnico de un equipo o servicio
informatico.

El Administrador Tecnoldgico debera esperar la autorizacién del Administrador de Cambios para poder
realizar los cambios solicitados.

Los cambios que afecten servicios prioritarios serdn considerados como criticos y se turnaran para su
autorizacién al Comité de Cambios (CAB) designado por la DCC y el resultado del analisis hecho por
dicho comité, deberd ser comunicado al administrador de cambios para que proceda con la
programacion o la cancelacién del mismo.

Las fallas que afecten directamente la disponibilidad de los servicios, podran ser atendidas
inmediatamente sin necesidad de autorizacion, sin embargo deberan ser notificadas al administrador de
cambios y levantar el formato de control de cambios correspondiente al finalizar el evento.

Se debera dar continuidad a los eventos de fallas o cambios a fin de verificar que las acciones
realizadas tuvieron el efecto esperado.


http://comunidades.inegi.gob.mx/cceti/Lists/ctrlcambios

e

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

PAGINA:
MES. ANO.

[ 35. Control de Cambios y Fallas.
11 2013 191

} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Administrador de Cambios 1. Revisa la solicitud de cambios realizada
(AC). por un Administrador Tecnologico, a
través de la pagina de control de cambios
de share point.
¢El incidente es un control de fallas?
Si.
2. Reporta la falla verificada a través de
correo electronico o llamada telefonica,
para que informe al enlace informético o
a quien haya levantado el reporte de
falla.
Administrador Tecnoldgico 3. Identifica la falla y emite propuesta de
y/o Mesa de Ayuda (AT y/o solucion.
MA).

Continda en la actividad No. 8.

No.

4. Clasifica el incidente de acuerdo a la

AC. prioridad, impacto y servicios afectados.

¢ Es de impacto critico?

No.

Continda en la actividad No. 7.

Si.

5. Solicita autorizacion al CAB a través de
correo electronico o llamada telefonica.
Demora.

6. Recibe respuesta del CAB.
¢ Hay autorizacion?

Si.

7. Calendariza la ejecucion del cambio,
notificando por correo o llamada
telefonica al Administrador Tecnoldgico.

AT. 8. Realiza el cambio de acuerdo a la
programacion definida.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
AT. 9. Notifica por correo electronico o llamada
telefénica los resultados, al finalizar el
evento.
AC. 10. Da seguimiento y cierra el sistema de

control de cambios.

Fin del Procedimiento.

No.

11. Cancela el cambio, notificando las
razones al Administrador Tecnoldgico, a
través de correo electrénico o llamada
telefénica.

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Observar el comportamiento en tiempo real de los servicios informaticos disponibles en el Instituto asi como
los componentes que los integran, a fin de minimizar el indice de incidentes y maximizar la disponibilidad de

los servicios.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel Institucional.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Coordinador Tecnolégico solicitard a través de correo electrénico el servicio de monitoreo al
Responsable de este servicio, definiendo claramente las necesidades del monitoreo, asi como las
condiciones necesarias para validar el correcto funcionamiento del servicio.

3.b. EI Promotor del Proyecto, sera el responsable de considerar y facilitar los permisos de acceso
necesarios para llevar a cabo el monitoreo del servicio.

3.c. El monitoreo deberd contemplar los componentes informaticos que soportan o integran el servicio
solicitado, a fin de agilizar la identificacién de incidentes y establecer puntos de control para la atencion
de los mismos.

3.d. La configuracion de alertas y notificaciones se realizara en base a la disponibilidad de la aplicacién, asi
como al desempefio de la misma en un periodo de tiempo determinado al cual se le denominara “Linea
Base”.

3.e. La Linea Base se definirh por el Responsable del Servicio de Monitoreo conjuntamente con el
Administrador Tecnolégico y de acuerdo al comportamiento de la aplicacion desde la fase de pruebas y
en el primer mes de su liberacion, estableciendo con ello los umbrales para la generacion de alertas.

3.f. Cualquier incidencia detectada en los servicios informaticos monitoreados sera notificada por correo
electronico y/o alerta en celular a los Administradores Tecnoldgicos responsables tanto del servicio
como la infraestructura que lo soporta, quienes se encargaran de atender el evento y reportar la
resolucién del mismo a través del control de cambios o fallas a que de lugar.

3.9. Si las incidencias reportadas por el monitoreo y derivadas por un cambio en el servicio o en la

infraestructura que lo soporta no fueran solucionadas en un periodo maximo de 1 dia, el monitoreo del
servicio sera dado de baja temporalmente en lo que se resuelve la falla, reportando al Administrador
Tecnoldgico la misma y sera éste Ultimo quien valide el restablecimiento del servicio y notifique al
Departamento de Ingenieria de Sistemas para el reinicio del monitoreo de la aplicacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinador  Tecnolégico 1. Envia solicitud de monitoreo al
(CT). Responsable del Servicio de Monitoreo, a
través de correo electronico.
Responsable del Servicio 2. Identifica el mapa de servicio para la
de Monitoreo (RSM). solicitud recibida.
3. Configura el monitoreo del servicio y
solicita la validacion del mismo al
Coordinador Tecnolégico.
CT. 4. Analiza si el requerimiento del monitoreo
fue cubierto.
¢El requerimiento de monitoreo ha sido
cubierto?
No.
5. Solicita las adecuaciones al monitoreo.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
6. Notifica sobre el inicio del monitoreo.
RSM/Administrador 7. Define y acuerda Linea Base para
Tecnoldgico (AT). identificar el nivel de servicio y detectar
variaciones en el estado de
funcionamiento del mismo.
8. Configura alertas y el envio de
notificaciones por via telefonica, en base
a los umbrales establecidos en la Linea
Base.
Responsable del Servicio 9. Revisa la disponibilidad y desempefio del
de Monitoreo. servicio.
¢ Se generaron alertas y/o se recibieron
notificaciones?
No.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
10. Determina si se confirma como falla del

servicio.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable del Servicio ;Se confirma como una falla del
de Monitoreo. servicio?
No.
11. Identifica los ajustes necesarios para
arreglar las notificaciones.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
12. Registra el incidente de falla.
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1.

Objetivo.-

Llevar el control y registro de los proyectos informaticos de desarrollo de sistemas que se publican sobre la
infraestructura de computo y comunicaciones, en alineacién con las disposiciones emitidas por la OCPI, a fin
de apoyar el dimensionamiento e implementacion de recursos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.i.

3.

3.k

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel Institucional, sobre proyectos publicados en el centro de computo.

Politicas de Operacién.-

Las solicitudes para publicacion de aplicaciones deberan ser realizadas por los promotores del proyecto
informético mediante correo electrénico al Director de la Direcciéon de Computo y Comunicaciones
(DCC) y deberan incluir la informacion necesaria para el escenario requerido, incluyendo el dictamen de
viabilidad de la OCPI o registro para casos de excepcion.

La atencion de solicitudes para publicacion de aplicaciones de software estara sujeta al cumplimiento de
las Politicas para el Desarrollo de Sistemas Informaticos, asi como a las Politicas para la Administracion
y Uso de los Servicios Tecnoldgicos.

Las etapas de pruebas, preproduccion y produccién son de caracter obligatorio para todos los proyectos
de desarrollo de sistemas y a cada una de ellas correspondera un escenario de cémputo que cumpla
con los requerimientos tecnoldgicos necesarios para el adecuado funcionamiento del proyecto.

El escenario de produccién sélo serd habilitado cuando la DCC dé por concluidas las pruebas de
desempefio y seguridad.

La asignacién de recursos para el escenario productivo se hara conforme al dimensionamiento
detectado en las pruebas de desemperfio (rendimiento y vulnerabilidad).

Los proyectos que se publiquen en escenario productivo deberan contar con un esquema de monitoreo
para la revision de su disponibilidad y desempefio.

El seguimiento y avance al Plan de Trabajo de Desarrollo en las diferentes etapas seré responsabilidad
del Promotor del Proyecto.

Para publicar un proyecto en ambiente preproductivo, deberd estar previamente publicado en escenario
de desarrollo.

Para publicacion en ambiente productivo, el proyecto informatico debera ser tomado del ambiente
preproductivo.

Los proyectos informaticos que sufran modificaciones significativas durante su estancia en escenarios
de preproduccion, deberan solicitar nuevamente el dictamen de publicacién correspondiente en
escenario de produccion.

Aun cuando no exista un dictamen de viabilidad por parte la OCPI, los proyectos informaticos deberan
seguir el procedimiento de publicacién de aplicaciones.
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J FECHA DE ACTUALIZACION:

3.I. El horario para publicacién de aplicaciones en escenarios productivos serd de 08:30 a 15:30 y por las
tardes solo se publicaran a las 21:00 horas.

3.m.Si la documentacion del proyecto informatico no contempla el proceso de autorizacién para el manejo de
cambios en la aplicacion en escenario productivo, el Promotor del Proyecto debera indicarlo.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Promotor del Proyecto (PP). 1. Solicita por correo electronico el
escenario para proyecto informatico.

Coordinador  Tecnoldgico 2. Valida que la solicitud cumpla con los

(CT). requisitos necesarios para su atencion.
¢ Cumple con los requisitos?

No.

3. Solicita a través de correo electronico al
Promotor del Proyecto el envio de la
informacién complementaria.

Continda en la actividad No. 2.
Si.

CT. 4. Establece plan de implementaciéon para
el tipo de ambiente solicitado, genera
control de cambios e informa al RS por
correo electrénico.

Responsable de Servicio 5. Analiza  requerimiento, realiza la

(RS). implementacion del escenario
indicandolo en el control de cambios.

CT. 6. Revisa si los requerimientos de la
solicitud fueron cubiertos.
¢ Los requerimientos han sido cubiertos?
No.

7. Actualiza el control de cambios y solicita
por correo electrénicos las adecuaciones
al escenario, a los Responsables
Tecnoldgicos.

Continda en la actividad No. 5.
Si.

8. Revisa si se identifican condiciones de
riesgo para el escenario solicitado.
¢Se identifican condiciones de riesgo
para el escenario solicitado?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
CT. Si.
9. Informa a Promotor de Proyecto sobre
los riesgos detectados, a través de
correo electrénico.
PP. 10. Analiza si asume los riesgos.
¢Asume el riesgo?
No.
11. Atiende las observaciones realizadas por
el CT.
Continva en la actividad No. 5.
Si.
12. Notifica la decision al Coordinador
Tecnoldgico, mediante correo
electronico.
CT. 13. Actualiza control de cambios y libera el

escenario solicitado.

Fin del Procedimiento.

No (viene de la actividad No. 8).
14. Realiza el cambio.

Continda en la actividad No. 13.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Realizar la validacién de seguridad en las aplicaciones web para identificar vulnerabilidades que no hayan
sido contempladas durante el desarrollo y proporcionar guias que apoyen en su correccion, a fin de mitigar
los riesgos asociados a ataques informaticos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

El procedimiento es aplicable a nivel Institucional, sobre proyectos de desarrollo de aplicaciones web
publicados en el centro de computo.

Politicas de Operacién.-

El proceso de validacién de seguridad se aplicara por el Grupo de Ingenieria en Sistemas, como parte
del proceso de publicacion de aplicaciones web.

La valoracién de aplicaciones web en produccién debera solicitarse por el responsable del proyecto a
través de correo electronico a la Direccion de Cémputo y Comunicaciones.

La atencién de solicitudes para validacion de seguridad estara sujeta al cumplimiento de las Politicas
para el Desarrollo de Sistemas Informaticos, asi como de las disposiciones de seguridad en sistemas
informéticos.

La informacion derivada de los andlisis de seguridad es de caracter informativo y se entregara por
medio de un correo electrénico, para andlisis de riesgo al promotor del proyecto.

La atencion y correccion de las vulnerabilidades detectadas en las aplicaciones web, sera
responsabilidad del promotor del proyecto.
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PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinador  Tecnoldgico
(CT).

Responsable de Servicio
(RS).

CT.

Promotor del Proyecto.

Solicita por correo electronico  al
Responsable de Servicio la valoracion de
seguridad como parte del plan de
implementacion para la publicacién de
aplicaciones web.

Analiza el requerimiento, recolecta
informacién necesaria y configura el
escenario para la valoracion.

Efectia el andlisis de seguridad y envia
reporte para su valoracion, a través de
correo  electronico al  Coordinador
Tecnoldgico.

Valida el reporte y notifica el resultado al
promotor del proyecto a través de correo
electronico.

Analiza la informacién y evalla el riesgo
para las vulnerabilidades encontradas.

Fin del Procedimiento.

Reporte.

Reporte.

Liberacién del proyecto.
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1.

Objetivo.-

Administrar y operar el sistema de acceso controlado a sitios de Internet para usuarios Institucionales, a fin
de optimizar la utilizacion de los recursos de red.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel de la Subdireccién de Administracion de Infraestructura de Red.

Politicas de Operacién.-

El personal designado por la Subdireccion de Administracion de Infraestructura de Red (SAIR) sera el
encargado de administrar, configurar, operar y monitorear el sistema de filtrado de contenido que
proporciona el acceso controlado a los sitios de Internet.

La Direccién de Cémputo y Comunicaciones (DCC) y/o la SAIR seran las responsables de evaluar y
realizar las gestiones necesarias de acceso a sitios de Internet, con base a las solicitudes de las areas
usuarias a fin de satisfacer las necesidades en la materia.

Las unidades administrativas a través de sus enlaces informaticos deberan enviar a la SAIR la solicitud
de usuario para acceder a sitios de Internet.

El Departamento de Monitoreo y Soporte a la Red de Datos debera realizar el registro de las solicitudes
de usuario para acceder a sitios de internet en el sitio de colaboracion del departamento.

La SAIR sera la responsable de dictaminar la habilitacion del servicio para acceder a sitios de internet.

Las solicitudes de acceso a Internet deberdn ser elaboradas en el formato establecido en la
normatividad vigente y deberan incluir las firmas de Visto Bueno indicadas en dicho formato.
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por los cuales es improcedente la
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PAGINA:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe de los enlaces informaticos la | Oficio o atenta nota.
Administracion de solicitud para acceder a sitios de Internet | Solicitud para acceso al
Infraestructura de  Red y la turna. servicio de internet (Anexo
(SAIR). XXIV).
Departamento de Monitoreo 2. Recibe la solicitud para acceder a sitios | Oficio o atenta nota.
y Soporte a la Red de de Internet y la registra en el sitio de | Solicitud para acceso al
Datos (DMSRD). colaboracion del Departamento. servicio de internet.
3. Envia la solicitud para autorizacién de la | Solicitud para acceso al
habilitacion del servicio. servicio de internet.
SAIR. 4. Recibe y analiza la solicitud para | Solicitud para acceso al
determinar si se autoriza el acceso a | servicio de internet.
sitios de Internet.
5. Devuelve la solicitud con la respuesta del | Solicitud para acceso al
dictamen. servicio de internet.
DMSRD. 6. Revisa la solicitud para verificar si
procede la autorizacion.
¢La autorizacion es favorable?
Si.
7. Habilitar al usuario y el servicio de
acceso a sitios de Internet.
8. Comunica la autorizacion del servicio al
enlace informatico y al usuario
involucrado, por medio de correo
electrdnico.
Fin del procedimiento.
No.
9. Informa por correo electronico al enlace
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1.

Objetivo.-

Asegurar la continuidad operativa de la red institucional mediante la administracién y operacion del sistema
que brinda el servicio de redes privadas virtuales a fin de proporcionar al Instituto mecanismos eficientes de
comunicacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién de Infraestructura de Red.

Politicas de Operacién.-

El personal designado por la Direccion de Cémputo y Comunicaciones sera el encargado de dirigir la
instalacion, configuracion, operacion y monitoreo del sistema que proporciona el servicio de red privada
virtual, asi como de dar seguimiento a las acciones necesarias tendientes a corregir las fallas
presentadas en el mencionado sistema.

La SAIR sera la responsable de identificar, evaluar y realizar las gestiones necesarias en materia de
conexion a la red institucional a través del servicio de red privada virtual a fin de satisfacer las
necesidades.

La SAIR ser& responsable de emitir e implementar los lineamientos de uso y operacién del servicio de
red privada virtual.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Administrador del Sistema 1. Recibe la solicitud del enlace informético | Solicitud para acceso a la red
para el Servicio de Redes para acceso a la red INEGI a través de | INEGI a través de la red
Privadas Virtuales red privada virtual y la turna a la | privada virtual (Anexo XXV).
(ASSRPV). Direccion de Cémputo y Comunicaciones
0 a la Subdireccion de Administracion de
Infraestructura de Red para su
validacion.
Direccion de Cémputo y 2. Validan la solicitud y la prioridad del
Comunicaciones y servicio identificando los servicios y
Subdireccion de protocolos a los que el usuario requiere
Administracion de acceder en la red institucional y
Infraestructura  de Red comunican su decision a través de correo
(DCC/SAIR). electrénico.
ASSRPV. 3. Recibe y verifica si es factible otorgar el
servicio.
¢ Es factible otorgar el servicio?
No.
4. Comunica via correo electronico al
enlace informéatico, que no fue
procedente la solicitud, especificando los
motivos.
Fin del Procedimiento.
Si.
5. Genera la cuenta que permita la
conexion a la red institucional a través
del servicio de VPN.
6. Envia al usuario la informacién de la

cuenta del servicio de VPN, manual de
instalacion y ruta para descargar el
cliente de VPN, a través de correo
electrénico.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Proporcionar asesoria y soporte técnico en software a los usuarios y al soporte informatico de los equipos de
cémputo personal del Instituto a nivel nacional, para atender las solicitudes que se tramitan por medio de
mesa de ayuda o por el enlace informatico respectivo a fin de que utilicen eficientemente los recursos de
cémputo disponibles.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Unidades Informaticas del Instituto en materia de software del equipo
de coOmputo personal.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Todas las solicitudes de servicio deberan ser canalizadas a través del Sistema de Mesa de Ayuda.

3.b. Los problemas que se presenten en cada area seran atendidos en primera instancia por la persona que
esté designada como soporte informatico en cada unidad administrativa, la cual a su vez podra solicitar

el apoyo al soporte informatico de la SSSW y se atenderan en orden de prioridad, fecha y hora de
recepcion.



m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
IHSTITI.ITB NRCIONRL )
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
41. Asesoria y Soporte Técnico en Software. MES. Ao,
11 2013 218
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
J INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Encargado del Registro de 1. Recibe en forma electrénica la solicitud | Orden de servicio.
Soporte Técnico (ERST). de Mesa de Ayuda; genera la orden de
servicio, la imprime y entrega para su
atencion.
Técnico de Soporte (TS). 2. Recibe y revisa la problematica. Orden de servicio.

¢Es asesoria?
Si.

3. Proporciona la asesoria y soluciona la | Orden de servicio.
problemética.

4. Registra la solucion en la orden de
servicio y la entrega al Encargado del
Registro de Soporte Técnico.

Contindia en la actividad No. 13.

No.

5. Contacta por correo o teléfono, al
usuario y revisa la problematica del
equipo.

6. Propone al usuario la solucion del
problema, determinando si es inmediata
0 posterior.

¢Es solucién inmediata?
Si.

Continda en la actividad No. 9.

No.
7. Informa al usuario que debe investigar
la solucion.
8. Investiga la posible solucién.
9. Acuerda con el usuario la atencion a su | Orden de servicio.

problemaética.

10. Aplica la solucion y la registra en la | Orden de servicio.
orden de servicio.
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-

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

Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Usuario. 11. Revisa la solucion aplicada a su
problematica.
¢Solucion correcta?
No.
Continta en la actividad No. 7.
Si.
12. Firma la orden de servicio y la entrega | Orden de servicio.
al Técnico de Soporte.
ERST. 13. Recibe y registra la solucion del | Orden de servicio.
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1.

Objetivo.-

Apoyar a los usuarios y administradores de los sistemas de cémputo a nivel nacional, en la instalacién,
configuracién y afinacion de nuevas versiones y productos de software para el buen uso y aprovechamiento
de los recursos informaticos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a nivel de la Subdireccién de Soporte y Servicios Web y Unidades
Administrativas respecto al software del equipo de computo personal.

Politicas de Operacién.-

Para que un producto de software comercial sea instalado en un equipo de computo del Instituto debera
contar con su respectiva licencia de uso.

La SSSW a través del Departamento de Asistencia Técnica en Software proporcionara el servicio de
instalacion y configuracién de software en los equipos de cdmputo personal de los usuarios del Instituto
gue lo soliciten a través de Mesa de Ayuda.

Las solicitudes de instalacion y configuracién de software serdn atendidas por el soporte informético de
cada unidad administrativa.

Las solicitudes de servicio seran registradas en el sistema de mesa de ayuda por el personal de la
SSSW, con la finalidad de darle seguimiento.



W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
42. Instalacion y Actualizacién de Software. MES. Ao,
11 2013 24
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Encargado del Registro de 1. Recibe en forma electrdnica la solicitud de | Orden de servicio (Anexo
Soporte Técnico (ERST). Mesa de Ayuda; genera la orden de | XXVI).
servicio, la imprime y entrega para su
atencion.
Técnico de Soporte (TS). 2. Recibe, revisa y contacta al usuario para
confirmar la version del software a instalar.
3. Comprueba con el Departamento de
Administracion de Licencias de Software,
que el usuario cuente con la licencia de
uso autorizada.
¢ Tiene licencia de uso autorizada?
No.
4. Informa al usuario que no puede instalar | Orden de servicio.
productos de software sin licencia de uso.
Continda en la actividad No. 11.
Si.
5. Verifica con el Departamento de
Herramientas de  Soporte  Técnico
Operativo si la instalacion es automatica.
¢ Es instalacion automatica?
Si.
6. Realiza la distribucion automatizada de
aplicaciones.
Continta en la actividad No. 8.
No.
7. Realiza la instalacién y/o actualizacién de | Orden de Servicio.
software y lo registra en la orden de
servicio.
Usuario. 8. Revisa la instalacion y/o actualizacion.
¢Instalacion y/o actualizacion correcta?
No.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
TS. 9. Determina cual es la problemética, corrige | Orden de servicio.
la instalacion y/o actualizacién y lo registra
en la orden de servicio.
Contintia en la actividad No. 8.
Si.
Usuario. 10. Firma la orden de servicio y la entrega. Orden de servicio.
ERST. 11. Recibe y registra la solucion del problema | Orden de servicio.

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

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Brindar el servicio de prevencion, deteccion y eliminacion de virus en los sistemas de computo del Instituto
para disminuir riesgos de ataques informaticos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades informaticas, respecto al software de antivirus institucional
instalado en los equipos de computo.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Soporte y Servicios Web a través de los servidores de antivirus realizara las
actualizaciones de versién y de firmas virales en forma automatica desde el servidor de antivirus
correspondiente.

Para los equipos que no son actualizados en forma remota, el Departamento de Asistencia Técnica en
Software pondra a disposicion de los administradores de cada unidad organizacional un servidor con los
paquetes de instalacion y las actualizaciones del cliente de antivirus.

Con la finalidad de proporcionar la seguridad de la informacion en los equipos y evitar el mal
funcionamiento de los sistemas de cOmputo la SSSW proporcionara el servicio de prevencién, deteccion
y eliminacion de virus informéticos al personal del Instituto que presente solicitud a través de la Mesa de
Ayuda.

Los problemas de amenazas informaticas que se presenten en los equipos de cOmputo seran atendidos
en primera instancia por el soporte informatico de cada unidad organizacional, la cual a su vez podra
solicitar el apoyo del administrador de antivirus de la SSSW.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Encargado del Registro de
Soporte Técnico (ERST).

Técnico de Soporte (TS).

Usuario.

ERST.

TS.

Recibe en forma electronica solicitud de
Mesa de Ayuda; genera la orden de
servicio, la imprime y entrega al Técnico de
Soporte para su atencion.

Revisa el equipo del usuario y determina
tipo de solucién (inmediata o posterior).

¢La solucién es inmediata?
No.

Continta en la actividad No. 7.
Si.

Aplica la solucion en el equipo y la registra
en la orden de servicio.

Revisa la solucion
problematica.

aplicada a su

¢Solucion correcta?
Si.

Firma la orden de servicio y la entrega al
ERST.

Recibe y registra la solucion del problema

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

Fin del Procedimiento.
No.

Investiga las herramientas para solucionar
el problema.

¢Encontré herramienta?
Si.
Continda en la actividad No. 3.

No.

Orden de servicio.

Orden de servicio.

Orden de servicio.

Orden de servicio.
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.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
TS. 8. Informa al usuario que debe realizar el
respaldo de la informacién para instalar y
configurar nuevamente el software.
9. Confirma con el usuario la realizacion del | Orden de servicio.
respaldo.
10. Restaura la imagen en el equipo, configura | Orden de servicio.
el software y lo registra en la orden de
servicio.

Continda en la actividad No. 5.
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1. Obijetivo.-

Proporcionar a los enlaces informaticos la imagen personalizada de los diferentes modelos de equipo con los

gue cuenta el Instituto, a fin de facilitar y eficientar la instalacion de sistemas operativos y aplicaciones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel del personal del Instituto que utilice imagenes institucionales para
equipos de cdmputos personales tanto de uso general como para proyectos especiales, incluyendo
censos y encuestas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Soporte y Servicios Web a través del Departamento de Asistencia Técnica en

Software (DATS) sera el Unico facultado para generar imagenes institucionales de equipo de cémputo
personal y proporcionarlas a las diferentes Unidades Informaticas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area Solicitante (AS). 1. Solicita a la SSSW en forma electrénica o
via telefénica la generacion de una
imagen personalizada, detallando las
caracteristicas y el modelo del equipo a
utilizar.
SSSW. 2. Analiza la solicitud y proporciona al
Técnico de Soporte el equipo necesario
para generar la imagen.
Técnico de Soporte (TS). 3. Recibe por correo electrénico o via
telefonica la solicitud.
4. Contacta con el AS para especificar los
requerimientos de software y método de
distribucion de la imagen.
5. Prepara el equipo del modelo solicitado
de acuerdo a los requerimientos y genera
la imagen.
6. Realiza un checklist con el software y | Check list (Anexo XXVII).
configuraciones de la imagen.
7. Entrega la imagen y el checklist para su | Check list.
aprobacion.
AS. 8. Realiza las pruebas. Check list.
¢ Existen modificaciones?
Si.
9. Anota las modificaciones y lo regresa. Check list.
TS. 10. Aplica las modificaciones. Check list.
Continda en la actividad No. 7.
No.
AS. 11. Firma el checklist de conformidad y lo | Check list.
entrega al técnico en soporte.
12. Realiza la distribucion de la imagen e
informa a las unidades informéticas
interesadas.
Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Reunir y consolidar las bases de datos de informacion estadistica que existen en las diferentes areas del
Instituto como subsistemas de informacion independientes, en un ambiente integral centralizado, mediante la
ejecucion de los procesos de analisis de informacion, disefio de base de datos, carga de informacion y
metadatos, calidad de datos y mantenimiento de base de datos para contar de manera permanente,
confiable y oportuna con un repositorio Unico de informacién estadistica para su consulta y analisis.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.i.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Integracion de la Informacion en Bases de Datos
(DIIBD).

Politicas de Operacién.-

La DIIBD sera la responsable técnica de la incorporacion de informacion estadistica al Almacén de
Datos Estadisticos del INEGI.

Los Enlaces Informéticos que generan o integran informacion estadistica, deberan establecer el
mecanismo al interior de su Unidad Administrativa que les permita identificar y recopilar la informacion
electronica y sus metadatos, que se integraran o actualizaran en el almacén de datos.

Correspondera al Enlace Informatico de la Unidad Administrativa que genera o integra informacion
estadistica, entregar en tiempo y forma al responsable técnico, la informacién electrénica y sus
metadatos que habran de incorporarse al Alimacén de Datos Estadisticos.

El responsable técnico de la incorporacion de informacién, administrara el proceso desde su origen
hasta su implantacion y uso; asi como también participard en su vinculacién con otros servicios de
difusion y diseminacion que ofrezca el INEGI.

El responsable técnico de la incorporaciéon de informacién al Almacén de Datos Estadisticos del INEGI,
deberd observar los procedimientos referidos en el documento denominado “Metodologia de
Incorporacién de Informacién al Aimacén de Datos Estadisticos”.

El responsable de la informacién estadistica establecera los criterios que deberdn tomarse en cuenta
para integrar, mantener y gestionar la informacién que se incorporara en el Almacén de Datos
Estadisticos del INEGI.

El responsable de la informacidn estadistica debera dar el Visto Bueno de la informacion una vez
incorporada al Almacén de Datos Estadisticos.

Todos los documentos y registros que se generen durante el desarrollo del proceso de incorporacion de
informacion en el Alimacén de Datos Estadisticos del INEGI, deberan integrarse en el Expediente del
Proyecto, cuya estructura y requisitos se definen en la “Metodologia de Incorporacién de Informacion al
Almacén de Datos Estadisticos”.

El responsable técnico de la incorporacion deberd realizar un respaldo de todo el expediente del
proyecto, es decir, documentos, registros, diagramas, scripts de carga, informacién fuente y en su caso,
datos transformados listos para la carga.
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3.j. El responsable técnico de la incorporacién debera realizar los respaldos necesarios de la informacion
incorporada, de acuerdo a la Guia para el Respaldo y Restauracion de Informacion del Almacén de
datos Estadisticos que se encuentran en la “Metodologia de Incorporacion de Informacion al Alimacén
de datos Estadisticos”.

3.k. El proceso de incorporacion de informacién estadistica en el Almacén de Datos Estadisticos debera
cumplir con las normas y medidas de seguridad que se establezcan institucionalmente, con la finalidad
de mantener su disponibilidad y preservar su integridad.

3.I. El responsable técnico de la incorporacion debe realizar sus actividades observando también los
lineamientos y politicas vigentes en materia de administracion y uso de tecnologias de informacion y
comunicaciones.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Integracion de 1. Acuerda con el enlace informéatico del | Comunicado de acuerdo.
la Informacién en Bases de area generadora de la informacion el
Datos (DIIBD). proyecto gque se incorporard en las bases
de datos institucionales y comunica para
dar inicio al proyecto.
Responsable del Proyecto 2. Recopila informacion del proyecto | Metodologia de incorporacion
(RP). conforme a los lineamientos establecidos | de informacion.
en la metodologia de incorporacién de | Documentacion del proyecto.
informacién y la turna. Registro de documentacion
recopilada.
Informacion origen.
Analista. 3. Recibe, revisa, evalla la informacion y | Metodologia de incorporacion
verifica si es suficiente para iniciar y | de informacion.
concluir con el proceso e informa los | Documentacion del proyecto.
resultados. Registro de metadatos del
proyecto.
Informacion origen.
¢Requiere mas  informacion  del
proveedor de datos?
Si.
RP. 4. Gestiona retroalimentacién con el area
generadora de la informacion de los
datos para que en conjunto con el
analista se le presenten dudas y/o
requerimientos acerca del proyecto que
se esté incorporando.
Continta en la actividad No. 3.
No.
Analista. 5. Genera las reglas de transformacion | Metodologia de incorporacion
requeridas e informa acerca de la | deinformacién.
actividad realizada. Registro  de reglas de
transformacion de datos.
RP. 6. Revisa la propuesta de reglas de | Registro de reglas de

transformacién de datos.

¢ Hay observaciones?

Si.

transformacién de datos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Contintia en la actividad No. 5.
No.
Analista. 7. Integra documentacién de la etapa de | Expediente del proyecto.
analisis de informacion y la entrega.
Disefiador. 8. Define y describe los elementos que | Metodologia de incorporacion
contendra el modelo I6gico considerando | de informacion.
los lineamientos de la metodologia de | Expediente del proyecto.
incorporacion de informacion.
9. Genera y revisa el modelo de datos | Modelo de datos légico.
I6gicos.
10. Transforma el modelo de datos légicos ?:Fﬂ?;lgggége Incorporacion
en un modelo de datos fisicos y lo turna. : nacion.
Modelo fisico.
Registro de origen-destino.
RP. 11. | Revisa el di de modelo fisico d
. evisa e .[agrama e modelo fisico de | \104elo fisico.
la informacion.
¢ Hay observaciones?
Si.
Disefiador. 12. Aplica ajustes a los diagramas de los | Modelo légico.
modelos légicos y fisicos, y actualiza el | Modelo fisico.
registro origen destino si fuera necesario. | Registro de origen-destino.
Continda en la actividad No. 11.
No.
13. Implementa el modelo fisico en la base | Modelo fisico
de datos y registra en la bitacora. Bitacora de creacibn vy
modificacion de estructura de
base de datos.
14. Respalda los modelos de datos l6gicos y
fisicos que formaran parte del expediente
del proyecto.
15. Integra documentacién de la etapa de | Expediente del proyecto.
disefio al expediente del proyecto y la
remite.
Responsable de Carga 16. Prepara la informacion origen recibida del | Metodologia de incorporacién

de informacion.
Expediente del proyecto.
Informacion origen
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

Responsable de Carga 17. Desarrolla y/o ajusta, si es necesario, los | Expediente del proyecto.

(RC). programas de carga. Metodologia de incorporacion

de informacion.

18. Ejecuta los programas de carga para | Informacion origen.
incorporar la informacion origen en la | Registro de control de carga.
estructura de base de datos e informa
para que se hagan las revisiones
correspondientes.

RCD. 19. Verifica carga y consistencia de la | Metodologia de incorporacion
informacién con base a los lineamientos | de informacién.
que se encuentran en la metodologia de | Informacién origen.
incorporacion de informacion y comunica
los resultados.
¢Hay problemas en carga?

No.
Continda en la actividad No. 23.
Si.

RC. 20. Revisa si se trata de inconsistencia
conceptual, que tiene que ver con la
informacién origen o si es un problema
técnico, debido a una inconsistencia en
los programas de carga o en el disefio de
la base de datos y turna los resultados
del diagnéstico.
¢ Es inconsistencia conceptual?

No.
Continda en la actividad No. 17.
Si.

RP. 21. Define si se modifica algun criterio con
base en retroalimentacion ylo
informacién obtenida del area
generadora de la informacion y turna.

RC. 22. Recibe y prepara la informacion origen | Registro de reglas de
actualizada que se va a cargar y/o | transformacién de datos.
actualiza el registro de reglas de | Informacion origen.
transformacion de datos.

Continda en la actividad No. 18.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
45. Incorporacion de Informacion en Bases de Datos. MES. o,
. 11 2013 242
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

RC. 23. Afina la base de datos para dejarla | Metodologia de incorporacién
técnicamente en Optimo funcionamiento, | de informacion.
tomando como base lo establecido en la | Registro de control de carga.
metodologia de incorporacion  de | Reporte de afinaciéon de base
informacion y generando el registro de la | de datos.
carga realizada y el reporte de la
afinacion.

24, Genera respaldos de la base de datos y | Registro de  control de
hace el registro de ese respaldo. respaldos.
Solicitud para
respaldo/restauracion.
25. Integra y carga metadatos, completando | Reporte de unificacion de
el registro de metadatos que se inici6 en | metadatos.
el analisis y generando al final de la | Reporte de la herramienta de
actividad el reporte de los metadatos que | revision de metadatos.
se unificaron con el contenido del
repositorio de metadatos.
26. Documenta informacién de la etapa de | Expediente del proyecto.
carga, agregando al expediente del
proyecto los documentos generados y/o
actualizados e informa.

RP. 27. Solicita revision de la informacion.

RCD. 28. Revisa informacion y metadatos del | Expediente del proyecto.
proyecto. Reporte de conjunto de datos.
¢ Es correcta la informaciéon?

Si.
Continda en la actividad No. 31.
No.
29. Reporta observaciones para su atencion. | Reporte de observaciones de
la revision de calidad de datos.
RP. 30. Recibe reporte y realiza correcciones. Reporte de observaciones de
la revision de calidad de datos.
Expediente del proyecto.
Continda en la actividad No. 28.

RCD. 31. Emite comunicado donde se da por | Comunicado de liberacion
terminada y liberada la revisién técnica | técnica.
de la informacion y de sus metadatos . Reporte de resumen de

revision de calidad de datos.
Testigos de la revision.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
RP. 32. Publica la informacién y sus metadatos | Solicitud de cuenta de acceso.
en los servidores productivos del | Solicitud de migracion.
Almacén de Datos Estadisticos y | Control de respaldos.
respalda. Reporte de afinacién a la base
de datos.
33. Integra documentacion de la etapa de | Expediente del proyeto.
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GENERA RESPALDOS Y LOS REGISTRO DE
REGISTRA
24 %?;;;if; ODSE SOLICITUD PARA
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RESTAURACION

\ 4
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METADATOS HERRAMIENTA DE
25 REVISION DE
METADATOS

REPORTE DE
UNIFICACION DE
METADATOS

\ 4

DOCUMENTA INFORMACION
DE LA ETAPA DE CARGA
26
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SOLICITA REVISION DE LA

EXPEDIENTE DEL
PROYECTO

Sl
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OBSERVACIONES DE
LA REVISION DE
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REPORTE DE
RESUMEN DE
REVISION DE

CALIDAD DE DATOS

TESTIGOS DE LA
REVISION

= D

\4

PUBLICA INFORMACION Y SOLICITUD DE
METADATOS EN SERVIDOR CUENTA DE ACCESO
PRODUCTIVO
32 SOLICITUD DE
MIGRACION
— CONTROL DE
\ 4 RESPALDOS.
INTEGRA DOCUMENTACION DE

REPORTE DE
AFINACION A LA BASE
DE DATOS

LA ETAPA DE CALIDAD DE
DATOS

33 EXPEDIENTE DEL
PROYECTO

D




W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
INSTITI.ITD NRCIONRL .
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
46. Atencion y Soporte Técnico a Usuarios de la Informacion de Bases de Datos. MES. Ao, )
11 2013 250
1. Obijetivo.-

Proporcionar asistencia y soporte técnico a los usuarios de las bases de datos institucionales, sobre el
manejo y explotacion de las mismas, a través de las herramientas disponibles, con la finalidad de asegurar
su Optimo aprovechamiento.

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 Soporte a los Sistemas de Informacién en Bases de
Datos, Departamento de Operacion de Sistemas de Informacion en Bases de Datos y Departamento de
Soporte Técnico a los Usuarios de Sistemas de Informacién en Bases de Datos.

Politicas de Operacién.-

El administrador del soporte técnico, sera el responsable de brindar soporte y asesoria técnica a los
usuarios de las bases de datos que conforman el Almacén de Datos Estadisticos del Instituto.

Es responsabilidad del administrador del soporte técnico, brindarle al usuario con acceso autorizado a
las bases de datos institucionales, todos los elementos necesarios para que pueda hacer uso de la
informacion a la que tiene acceso.

El administrador del soporte técnico podra dar acceso a la informacion de las bases de datos que
conforman el Almacén de Datos Estadisticos del Instituto (DWH) s6lo con la autorizacion del enlace
informatico de las areas sustantivas que generan e integran informacion estadistica, conforme al
procedimiento definido en el sitio en intranet del DWH (http://datawarehouse.inegi.gob.mx/).

Los usuarios con acceso autorizado a las bases de datos institucionales, deberan reportar al
administrador del soporte técnico, los problemas que se les presenten durante el uso de la informacion
de las bases de datos.

El administrador del soporte técnico, deberd estar capacitado en el manejo de la plataforma tecnoldgica
requerida para realizar en forma sus funciones.

El administrador del soporte técnico, orientara al usuario para obtener el mejor aprovechamiento y
funcionamiento de las herramientas para la explotacion de las bases de datos, mediante sugerencias,
capacitacién y aplicacion de soluciones acorde a la situacion.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Integracion de la
Informaciéon en Bases de Datos
(DIIBD).

Administrador  del  Soporte
Técnico (AST).

Recibe del usuario la solicitud de soporte
técnico respecto al uso de las bases de
datos institucionales, por correo
electrénico, llamada a la extension 5000 u
oficio.

Envia la solicitud, para su atencion.

Recibe la solicitud de soporte técnico
respecto al uso de las bases de datos
institucionales.

Revisa la solicitud del usuario y define el
tipo de servicio que requiere: si se trata de
solucionar una falla o duda presentada
durante el uso de la informacion del DWH
0 bien si se trata de una solicitud de
acceso a la informacién del DWH.

¢Es una falla o duda del usuario
presentada durante el uso de la
informacién?

Si.

Contacta al wusuario para identificar
claramente la problemética que enfrenta y
la solucion de acuerdo con el tipo de
problema.

Indica al usuario la accién a tomar para
corregir la falla y/o implementa la solucion
directamente.

Envia correo electrénico al usuario, con
descripcion de la solucion a la falla
reportada y las acciones aplicadas.

Fin del Procedimiento.

No.

Verifica si el usuario tiene cuenta de
acceso autorizada a las bases de datos
institucionales, en el Registro de usuarios
del almacén de datos estadisticos.

¢ El usuario tiene cuenta de acceso a las
bases de datos institucionales?

Oficio.

Oficio.

Oficio.

Oficio.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

AST.

DIIBD.

ATS.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Si.
Continlia en la actividad No.16.
No.

Solicita al usuario, enviar por correo
electronico el Formato AD_MOVS
debidamente requisitado, al enlace
informéatico correspondiente.

Recibe por correo de parte del enlace
informatico, la solicitud de dar acceso al
usuario solicitante a la informacién de las
bases de datos institucionales, indicando
los privilegios de acceso que se le
otorgan.

Turna por correo, al administrador del
soporte técnico la solicitud del enlace
informatico para su atencion.

Recibe y complementa en el formato
AD_MOVS, los privilegios autorizados por
el enlace informatico para el usuario.

Envia por correo electronico el formato
AD_MOVS, a la Subdirecciéon de
Administracion y Soporte de Bases de
Datos (SASBD) con la solicitud de generar
cuenta de acceso en la base de datos que
corresponda de acuerdo a los privilegios
autorizados por el enlace informético.

Recibe por correo electronico, respuesta
de solicitud atendida, por parte de la
SASBD.

Da de alta al usuario en el registro de
usuarios del Almacén de Datos
Estadisticos del Instituto.

Envia correo electrénico al usuario, con
datos de su cuenta de acceso y los
elementos que le permitirdn hacer uso de
la informacion autorizada de las bases de
datos institucionales.

Fin del Procedimiento.

Formato AD MOVS-Cuenta
de acceso. (Anexo XXVIII).

Formato AD MOVS-Cuenta
de acceso.

Formato AD MOVS-Cuenta
de acceso.

Formato AD MOVS-Cuenta
de acceso.

Formato AD MOVS-Cuenta
de acceso.
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\ 4
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16
\ 4
FIN

C

D

\4

FORMATO

FORMATO AD_MOVS

RECIBE SOLICITUD DE DAR
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FORMATO AD_MOVS

\ 4
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TURNA PARA SU ATENCION
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v

FORMATO AD_MOVS

D

COMPLEMENTA LOS

PRIVILEGIOS AUTORIZADOS
12
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1.

Objetivo.-

Atender las solicitudes especiales de informacién contenida en las bases de datos institucionales, requerida
por los usuarios de la informacion estadistica, para la generacién de productos y servicios del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Construccién de Estructuras en Bases de Datos,
Departamento de Modelado y Disefio Légico en Bases de Datos, Subdireccion de Administraciéon y
Mantenimiento de la Informacién en Bases de Datos, Departamento de Administracién de Respaldos en
Bases de Datos, Subdireccion de Herramientas de Analisis y Mineria de Datos y Departamento de
Sistemas para la Explotacion de Metadatos.

Politicas de Operacién.-

Para atender a los requerimientos especiales de informacion de las bases de datos institucionales, el
usuario debera enviar una solicitud a la Direccioén de Integracién de la Informacion en Bases de Datos.

Se entendera como solicitudes especiales de informacion a los requerimientos de informacion muy
especifica realizados por los usuarios.

El usuario deberd elaborar una descripcion detallada y los criterios necesarios para generar la
informacion solicitada, asi como la especificacibn del formato electrénico en el que le seran
proporcionados los resultados, al hacer un requerimiento especial.

El usuario recibira y evaluara la informacion proporcionada por el responsable de proyecto y de cumplir
con sus expectativas, debera proporcionar su Visto Bueno mediante un comunicado.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Integracion de 1. Recibe por correo u oficio, solicitud de | Oficio.
la Informacion en Bases de atencion a requerimiento especial de
Datos (DIIBD). informacioén.
2. Envia  solicitud de atenciébn a | Oficio.
requerimiento especial de informacion, al
responsable de proyecto para su
atencion.
Responsable de Proyecto 3. Recibe solicitud de atenciébn a | Oficio.
(RP). requerimiento especial de informacién y
determina factibilidad.
¢ Es factible?
No.
4. Turna el diagndstico de no factibilidad a
la Direccion de Integracion de la
Informacion en Bases de Datos, a través
de correo.
DIIBD. 5. Informa al usuario de la no factibilidad de | Oficio.
su solicitud, por medio de correo u oficio.
Fin del Procedimiento.
Si.
RP. 6. Atiende el requerimiento especial de
acuerdo a lo solicitado.
7. Envia resultados al usuario via correo
electronico solicitando Visto Bueno u
observaciones en su caso.
Usuario. 8. Recibe el correo y evalla resultados.
¢Son correctos los resultados?
No.
9. Solicita los ajustes necesarios que | Oficio.
permitan  obtener los  resultados
correctos, mediante correo u oficio.
RP. 10. Recibe el correo u oficio con la solicitud | Oficio.

de ajustes y requerimientos para su
implementacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

RP. 11. Realiza los ajustes solicitados y obtiene

los resultados en medio electrénico.

Continda en la actividad No. 7.

Si.
Usuario. 12. Envia comunicado o correo de Visto

Bueno de los resultados derivados de la

atencion del requerimiento especial.
RP. 13. Registra en la bitacora de atencién de | Bitacora de atencion a

requerimientos especiales, los datos del
requerimiento.

Fin del Procedimiento.

requerimientos especiales.
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INICIO
DIIBD
\ 4
RECIBE SOLICITUD DE —
ATENCION DE
REQUERIMIENTO ESPECIAL
1 OFICIO
¢ l\_/_’—
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v
\ 4
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FACTIBLE? 4
\ 4
< DIIBD >
ATIENDE DE ACUERDO A LO
SOLICITADO l
6
INFORMA AL USUARIO DE LA F——
- NO FACTIBILIDAD
5
ENVIA PARA SOLICITAR . OFICIO
VISTO BUENO U ¢ |\_//,_
OBSERVACIONES < B
7 FIN
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1. Obijetivo.-

Desarrollar investigaciones sobre tecnologias de informacion y comunicaciones que permitan emitir
dictamenes y recomendaciones técnicas, asi como proporcionar asesorias para su aplicacién, con la
finalidad de difundirlas a la comunidad INEGI para apoyar la innovacién y la optimizacion de los procesos de
trabajo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel Institucional.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para el desarrollo de cualquier investigacion, serd necesario contar con una solicitud por escrito, correo
electronico o atenta nota, remitida por el usuario a la Direccion de Investigacién y Desarrollo de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

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

3.c. El documento del Proyecto de Investigacion debera contener los siguientes puntos:
3.c.1. Portada.- Integra el titulo de la investigacién, el &rea responsable de la misma y la fecha;
3.c.2. Introduccién.- Incluye el planteamiento o formulacién del problema (objetivos, preguntas,
justificacion), el contexto general de la investigacién (donde y cdmo se realizd), los conceptos
centrales usados en la investigacién, 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 bibliograficas 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
sitlia 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 méas importantes del
proyecto, las recomendaciones para proyectos futuros, el cumplimiento de los objetivos
iniciales y una evaluacion (aciertos, fallas, facilitadores y obstaculizadores del proyecto) y
Seccion de referencias.-

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

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

3.c.9. Internet: titulo, direccion, fecha de la consulta, y
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3.c.10.Anexos o apéndices: toda la informacién que ayuda a profundizar y que sirvio de apoyo en el
tema. Ej.: el instrumento de recoleccién 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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¢El proyecto de investigacion cumple con los
requerimientos del usuario?

No.

Continla en la actividad No. 5.

Si.

MES. ANO.
11 2013 22
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable del Area de 1. Recibe del usuario la solicitud de investigacion | Solicitud de investigacion.
Investigacion (RAI). sobre tecnologias de informacién y/o software, a
través de correo electronico o atenta nota.
2. Analiza y determina el tipo de investigacion a | Solicitud de investigacion.
realizar
3. Realiza el planteamiento del problema con base | Solicitud de investigacion.
en la solicitud de investigacion. Planteamiento del
problema.
4. Valida con el usuario el planteamiento del | Planteamiento del
problema. problema.
¢El usuario esta de acuerdo con el planteamiento
del problema?
No.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
5. Da instrucciones al responsable de Ia
investigacion para que inicie con la recopilacion
de informacion.
Responsable de la| 6. Recopila informacion de diversas fuentes.
Investigacion (RI).
7. Analiza la informacion recopilada e integra el | Proyecto de investigacion.
documento proyecto de investigacion.
8. Entrega el proyecto de investigacion al | Proyecto de investigacion.
Responsable del Area de Investigacion.
RAL 9. Presenta al usuario el proyecto de investigacion. | Proyecto de investigacion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
RAL 10. | Entrega al usuario el proyecto de investigacion, a | Proyecto de investigacion.
través de correo electronico o atenta nota. Atenta nota.

11. |Divulga al interior del instituto el proyecto de | Proyecto de investigacion.
investigacion, a través de la Comunidad de
Investigacion.

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Realizar los procesos de verificacién de la normatividad tecnoldgica vigente a las aplicaciones y contenidos
gue se publican en el sitio del INEGI en Internet, asi como realizar los procesos de autorizacion de réplicas
de archivos de aplicaciones y contenidos a los ambientes de pruebas, preproduccién y produccién del Sitio
para garantizar el cumplimiento de la Normatividad establecida por las instancias competentes.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es de aplicacién Institucional.

Politicas de Operacién.-

Las solicitudes de nuevo/modificacion de contenido/aplicacion deberan ser remitidas al Responsable
Tecnoldgico del Sitio para su atencién, por el Responsable de Coordinacion del Sitio del INEGI (RCS) a
través de correo electrénico o atenta nota.

Las actividades para la atencién de las solicitudes de nuevo/modificacion de contenido/aplicacion
deberan realizarse en un ambiente de trabajo diferente al de preproduccion.

Para las nuevas aplicaciones, el Responsable Tecnoldgico del Sitio (RTS) proporcionara la informacion
del ambiente de desarrollo al responsable del contenido/aplicacion.

La publicacion en preproduccion de los contenidos/aplicaciones nuevos y/o actualizados podra
realizarse hasta que se haya autorizado la normatividad por el Responsable Tecnélogico del Sitio y por
el Responsable de Coordinacion del Sitio del INEGI, en el caso de las aplicaciones también debera
haber cumplido satisfactoriamente las pruebas de rendimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
49. Publicacién de Informacion en el Sitio del INEGI en Internet.

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable  Tecnoldgico 1. Recibe del Responsable de Coordinacion del | Solicitud de
del Sitio (RTS). Sitio del INEGI (RCSI), solicitud de | contenido/aplicacion.
nuevo/modificacion de contenido/aplicacién en el | Atenta nota.
Sitio, a través de correo electrénico o atenta nota.
¢La solicitud cae dentro del &mbito del RTS?
Si.
Continda en la actividad No. 3.
No.
2. Turna la solicitud al area responsable del | Solicitud de
contenido/aplicacion a través de correo | contenido/aplicacion .
electronico.
Responsable del 3. Crea y/o modifica el contenido y/o aplicacion
Contenido/Aplicacion solicitado, en el Sitio.
(RCI/A).
RTS. 4. Revisa la normatividad tecnoldgica, funcionalidad | Normatividad Establecida.
y contenidos en conjunto con el RCSI.
¢Hay observaciones?
Si. Informe con
observaciones.
5. Envia el informe con las observaciones al RCSI a
través de correo electrénico, para que se las
envie al responsable de la aplicacién o contenido.
Continda en la actividad No. 3.
No.
6. Determina si es una aplicacion.
¢Es aplicacion?
Si. Ficha técnica.
7. Envia solicitud para realizar las pruebas de la
aplicacion a la Direccion de Coémputo vy
Comunicaciones, a través de correo electrénico.
Demora. Resultados de las
pruebas.
8. Recibe la liberacion de las pruebas, a través de
correo electrénico.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
RTS. Continda en la actividad No. 10.

10.

11.

12.

13.

No.

Elabora 'y envia la notificacion  de
creacion/modificaciéon de contenido al RCSI, a
través de correo electrénico.

Elabora y envia el dictamen técnico al RCSI, a
través de correo electrénico.

Recibe autorizacién de publicacion del RCSI, a
través de correo electrénico.

Solicita la publicacion del contenido/aplicaciéon a
la Direccion de Computo y Comunicaciones y
notifica al RCSI, a través de correo electrénico.

Notifica al RCS que la publicacion se ha
realizado, a través de correo electrénico.

Fin del Procedimiento.

Dictamen técnico.

Solicitud de publicacion.

Solicitud de publicacion.
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1. Obijetivo.-

Desarrollar los sistemas de informacion necesarios para la captacion, digitalizacion, procesamiento,
explotacion y difusién de la informacion a fin de soportar los proyectos correspondientes a las encuestas,
registros administrativos y eventos censales desarrollados por el INEGI.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es de aplicacion Institucional.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para el desarrollo de sistemas es necesario contar con una solicitud por correo electrénico o nota
remitida por el responsable del proyecto al area responsable del desarrollo del sistemas.

3.b. El responsable del proyecto en colaboracion con su enlace informatico deberan presentar el proyecto
ante la OCPI, y obtener el dictamen de viabilidad técnica o registro de caso de excepciéon, segun
corresponda.

3.c. El area responsable del proyecto determinard los requerimientos, formatos y criterios que debera
contemplar el proyecto.

3.d. El &rea responsable del proyecto debera dar el Visto Bueno a la informacién que resulte del proyecto
solicitado.

3.e. La fecha y prioridades de los requerimientos se determinaran por el area responsable del desarrollo del
sistema conjuntamente con el area usuaria.

3.f. La plataforma tecnoldgica sera determinada por el area que desarrollara el sistema en conjunto con el
responsable de la misma por parte de la Direccion de Computo y Comunicaciones del Instituto.

3.g. Los equipos e infraestructura informatica necesaria durante el desarrollo y pruebas de los sistemas
seran responsabilidad del area desarrolladora y del responsable de la infraestructura informética del
Instituto, mientras que para la implantacién seran responsabilidad de Gltimo y del enlace informético.

3.h. La implantacion y capacitacion de los sistemas se hara en conjunto con el area responsable del
proyecto y el &rea desarrolladora del sistema.

3.i. El mantenimiento de los sistema de informacién para la captacion, digitalizacién, procesamiento,
explotacion y difusion de la informacion es responsabilidad del area desarrolladora.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 1. Recibe del responsable del proyecto a través de | Nota.
Desarrollo de Sistemas correo electrénico o nota la solicitud de desarrollo | Copia de dictamen de la
de Informacion (RDSI). del sistema asi como copia del dictamen de la | OCPI.
OCPIL.
2. Establece junto con el responsable del proyecto el | Calendario de trabajo.
calendario de trabajo.
3. Recibe del responsable del proyecto el | Documentacion de criterios
requerimiento del sistema de informacién. y reglas del sistema.
4. Realiza el diagnostico general del requerimiento y
se determina afectacién de calendario.
5. Tramita verbalmente con el enlace informatico los
recursos necesarios para el desarrollo del sistema
de informacioén.
6. Realiza el andlisis y disefio del sistema de | Documentacion de andlisis
informacién y documenta la actividad. y disefio.
7. Desarrolla el sistema de informacién solicitado y | Documentacion del
documenta la actividad. desarrollo del sistema.
8. Realiza pruebas de funcionamiento y stress al | Documentacion de pruebas
sistema de informacién desarrollado y documenta | de funcionamiento y stress.
la actividad como se indica en los lineamientos del
desarrollo de sistemas.
9. Solicita al responsable del proyecto a través de | Nota.
nota o correo electrénico su aprobacion al sistema.
Responsable del 10. Revisa el sistema para determinar si cumple con
Proyecto (RP). sus requerimientos.

¢ El sistema cumple con lo requerido?

No.

Continda en la actividad No. 6.

Si.

11. Da su Visto Bueno para la liberacion del sistema | Nota.
de informacién, comunicandolo a través de correo
electrénico o nota.

RDSIy RP. 12. Capacita, instala e implanta el sistema de |Manual de usuario.
informacién desarrollado.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

RDSI.

13.

Integra la documentacién de las actividades en el
manual del sistema de informacion desarrollado y
lo archiva.

Fin del Procedimiento.

Expediente del sistema.
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1.

Objetivo.-

Coordinar los servicios y soporte informatico para la implantacion de herramientas de soporte técnico
operativo, de administracién de correo electrénico, de servicios de intranet e internet, de asistencia en
software al usuario, de redes y de comunicaciones del INEGI, de supervision a los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico y de comunicaciones, ubicados en el Distrito

Federal.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Servicios Informéticos en el D.F.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para la instalacion de equipo informético en apoyo a eventos especiales deberd existir una solicitud por
escrito del Director o Subdirector del area solicitante, a fin de justificar su salida del almacén.

3.b. El usuario solicitante sera responsable del equipo requerido para llevar a cabo el evento para el cual lo
rquiere.

3.c. Diariamente el responsable del servicio de videoconferencias, deberé enviar alertas de servicio a los
integrantes de la Subdireccién de Soporte Informético en el D.F., a fin de que los eventos programados
se atiendan de manera puntual.

3.d.El responsable del servicio debera realizar pruebas de audio y video, treinta minutos antes de que se
lleve a cabo la videoconferencia solicitada.

3.e.El equipo de computo que sera integrado a la Red Nacional INEGI debera contar con nimero de
inventario institucional, cliente antivirus y firma viral actualizada 3 (tres) dias antes de su incorporacion.

3.f. Para incorporar equipo laptop a la Red Inalambrica Institucional, no se requerira el envio de la direccion
MAC para su activaciéon y posterior configuracion dentro de los puntos de acceso en los inmuebles del
INEGI.

3.g. El mantenimiento a equipo de cédmputo y comunicaciones se realizar4 conforme al calendario enviado
por oficinas centrales.

3.h.La asignaciéon de direcciones IP a equipos de cOmputo se har4 de acuerdo al area a la que esté
asignado y el responsable informatico sera el encargado de proporcionar el rango disponible de
direcciones IP.

3.i. La incorporacion de usuarios a equipos multifuncionales se llevara a cabo sélo con autorizacion del
director del area a la que se encuentre adscrito el usuario solicitante.

3.j. La creacion de usuarios en el dominio INEGI y buzdn de correo electrénico se realizara Unicamente a

solicitud del director del &rea en la que se encuentre adscrito el personal.
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3.k. Los permisos para migrar equipo al dominio INEGI, seran asignados solamente a los responsables de
brindar soporte informatico en equipo de cémputo menor en las oficinas de Patriotismo.

3.I. La asignacion de espacios en las unidades de almacenamiento masivo del Centro de Computo, se
realizara previa justificacion de uso a través de nota o correo electrénico del responsable del proyecto
con nivel minimo de subdirector de area.

3.m.Las solicitudes para la instalacién de cableado estructurado estaran condicionadas a la existencia de
material en el almacén de transito.

3.n. Solo podra entregarse equipo de computo que ya tenga asignado el nimero de inventario institucional y
gue haya quedado debidamente registrado en el Sistema Integral de Administracion.

3.0. La entrega/recepcion de cualquier activo informético, deberd ir acompafiada de la orden de traspaso
correspondiente y deberd ser revisada en forma conjunta por el &rea origen y destino de éstos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE : INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de  Servicios 1. Recibe requerimientos informaticos de | Nota.
Informaticos en el D.F. los usuarios a través de mesa de ayuda,
(DSIDF) y/o Subdireccién correo electronico, nota, via telefénica,
de Soporte Informatico en acuerdos en reuniones y/o instruccion
el D.F. (SSIDF). directa del solicitante.
2. Revisa el requerimiento para determinar | Nota.
qué tipo de servicio se requiere.
3. Turna el requerimiento por correo | Nota.
electrénico, nota o via telefénica.
SOPORTE INFORMATICO.
Departamento de Servicios 4. Recibe solicitud de servicio a través de | Nota.
Informéticos en el D.F. correo electrénico, nota, via telefénica y/o
(DSIDF). instruccion directa de sus superiores.
5. Analiza solicitud de servicio. Nota.
6. Acude al area solicitante para efectuar el
servicio.
¢ El usuario aprueba que el servicio fue
proporcionado a su satisfaccién?
Si.
7. Formaliza/cierra el reporte a través de la
mesa de ayuda.
Fin del Procedimiento.
No.
Continda en la actividad No. 5.
CONTROL DE TRANSITO DE BIENES
INFORMATICOS.
8. Recibe de la Subdireccion de Recursos | Relacion de bienes a distribuir.

Materiales y Servicios Generales la
relacién de los bienes a distribuir.

Recibe bienes.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Servicios
Informaticos en el D.F.
(DSIDF).

Departamento de Servicios
Informéticos en el D.F.

Departamento de
Videoconferencia y
Reuniones Virtuales en el
D.F. (DVRVDF).

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Analiza el plan de distribuciéon de bienes
acordado por la Subdireccion de
Normatividad en Tecnologias de la
Informacion.

¢Son bienes para uso de oficinas de
enlace en Patriotismo?

Si.

Acepta la Orden de Traspaso emitida por
la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Modifica el SIA Inventarios e imprime
resguardos correspondientes.

Fin del Procedimiento.

No.

Notifica a las &reas administrativas
regionales la recepcion de sus bienes, a
través de nota o correo electrénico.

Emite una Orden de Traspaso y/o Pase
de Salida, para entrega de bienes a

Direcciones Regionales.

Entrega los bienes a Direcciones

Regionales.
Fin del Procedimiento.
SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIA.

Recibe y analiza si el servicio de
videoconferencia sera interno o externo.

¢La videoconferencia es interna?

Si.

Agenda fecha, hora y asigna sala.
Realiza puesta a punto del equipamiento.
Interactia con técnicos en sede y/o

lugares regionales y estatales con los
gue se realizara la videoconferencia.

Orden de traspaso.

Resguardo.

Nota.

Orden de traspaso.

Pase

Nota.

de salida.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Videoconferencia y
Reuniones Virtuales en el
D.F. (DVRVDF).

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Verifica audio, video y recepcién o envio
de presentaciones.

Continda en la actividad No. 24.

No.

Relne al area técnica de la otra
institucion y del INEGI para intercambiar
parametros técnicos.

Agenda fecha, hora y asignacion de sala.
Realiza prueba del funcionamiento de los
equipos de videoconferencia  del

solicitante.

Apaga el equipo una vez concluida la
videoconferencia.

Fin del Procedimiento.

APOYO TECNOLOGICO A EVENTO
ESPECIAL.

Recibe el requerimiento de solicitud de
apoyo tecnoldgico a eventos especiales.

Analiza la infraestructura tecnoldgica que
sera necesaria.

¢ Es apoyo interno?

Si.

Adecua salas SNIEG y/o ejecutivas.

Fin del Procedimiento.

No.

Reune al é&rea técnica de la otra
institucion y del INEGI para intercambiar
parametros técnicos.

Analiza el lugar en donde se realizara el

apoyo tecnoldgico para proponer la forma
de instalar los servicios informaticos.

Nota.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Videoconferencia y
Reuniones Virtuales en el
D.F. (DVRVDF).

Departamento de Cémputo
en el D.F. (DCDF).

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Transporta equipamiento a la sede del
evento.

Instala sistemas de audio, video, enlaces
de videoconferencias.

Desinstala el equipo una vez terminado
el evento.

Transporta equipamiento a las
instalaciones del Instituto.

Fin del Procedimiento.

COMPUTO MAYOR.

Recibe solicitud de servicio de mesa de
ayuda, correo electrénico, nota, via
telefonica y/o instruccion directa de sus
superiores.

Analiza el requerimiento.

¢La solucion sera con apoyo de un
tercero (oficinas centrales y/o proveedor
de servicio)?

Si.

Formaliza la solicitud con el &rea de
oficinas centrales y/o proveedor de
servicios correspondiente, para dar
atencion a la solicitud.

Continda en la actividad No. 39.

No.

Presenta propuesta de solucion.

Aplica solucién.

Da seguimiento y verifica que el reporte
sea atendido.

¢Ya se atendio el reporte?

Si.

Nota.

Nota.

Nota.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Computo
en el D.F. (DCDF).

Departamento de
Comunicaciéon de Datos en
el D.F.

Departamento de
Comunicacién de Datos en
el D.F.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Cierra el reporte de mesa de ayuda.

Fin del Procedimiento.

No.

Continda en la actividad No. 39.

REDES Y TELEFONIA.

Recibe solicitud de servicio de mesa de
ayuda, correo electronico, nota, via
telefonica y/o instruccién directa de sus
superiores.

Analiza el requerimiento.

¢La solucion sera con apoyo de un
tercero (oficinas centrales y/o proveedor
de servicio)?

Si.

Formaliza la solicitud con el area de
oficinas centrales y/o proveedor de
servicios correspondiente para dar
atencion a la solicitud.

Continda en la actividad No. 46.

No.

Presenta propuesta de solucion.

Aplica solucién.

Da seguimiento y verifica que el reporte
sea atendido.

¢Ya se atendio el reporte?

Si.

Cierra el reporte de mesa de ayuda.
Fin del Procedimiento.

No.

Contintdia en la actividad No. 46.

Nota.

Nota.
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NOTA
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3 NOTA
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SOPORTE CONTROL DE SERVICIO DE APOYO COMPUTO REDES Y
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BIENES A EVENTO
INFORMATICOS ESPECIAL
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NOTA
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SERVICIO

NOTA

ACUDE AL AREA A
REALIZAR EL SERVICIO
6

¢USUARIO
APRUEBA EL
SERVICIO?
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NO

FORMALIZA/CIERRA
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( Fin
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CONTROL DE TRANSITO DE
BIENES INFORMATICOS
( DSIDF )
RECIBE RELACION DE
BIENES A DISTRIBUIR RELACION DE BIENES
8 ADISTRIBUIR
\ 4
RECIBE BIENES NOTIFICA A LAS AREAS
> ADMNISTRATIVAS
9 RECEPCION DE SUS
BIENES NOTA
13
\ 4 v
DISTRIBUCION ACORDADO EMITE PARA ENTREGA DE
BIENES A DIRECCIONES
0 POR LA SNTI REGIONALES ORDEN DE TRASPASO
14

PASE DE SALIDA

A 4

ENTREGA LOS BIENES A
LAS DIRECCIONES
REGIONALES

¢BIENES
PARA

PATRIOTISMO
?

15

ACEPTA ORDEN DE

TRASPASO EMITIDA POR

LA SRMSG
1 ORDEN DE TRASPASO
v
MODIFICA SIA-

INVENTARIOS E IMPRIME

12 SIA /

INVENTARIOS \ RESGUARDO
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VIDEOCONFERENCIA
C DVRVDF >
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NOTA

¢VIDEOCON
FERENCIA
INTERNA?

REUNE AREAS TECNICAS
PARA INTERCAMBIAR
PARAMETROS
21

\ 4
AGENDA FECHA, HORA Y

ASIGNA SALA
AGENDA FECHA, HORA Y 22
ASIGNA SALA

17

A\ 4

v REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO DE LOS
REALIZA PUESTA A PUNTO EQUIPOS

DEL EQUIPO 23

18

v
APAGA EQUIPO AL

A 4

- > CONCLUIR
INTERACTUA CON VIDEOCONFERENCIA
TECNICOS DE SEDE, 24
REGIONALES Y/O
ESTATALES
19

v FIN
VERIFICA AUDIO, VIDEO Y

RECEPCION O ENVIO DE
PRESENTACIONES
20
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APOYO TECNOLOGICO A
EVENTO ESPECIAL

C DVRVDF >

v

RECIBE REQUERIMIENTO

25 NOTA

v

ANALIZA
INFRAESTRUCTURA
NECESARIA

|

¢(ES APOYO

26

NO

INTERNO?

Sl

ADECUA SALAS SNIEG Y/O
EJECUTIVAS
27

\ 4

REUNE AREAS TECNICAS
PARA INTERCAMBIO DE
PARAMETROS
28

A\ 4

ANALIZA LUGAR Y
PROPONE FORMA DE
INSTALAR LOS SERVICIOS

29

A 4

TRANSPORTA EQUIPOS A
LA SEDE DEL EVENTO

30

\ 4

INSTALA AUDIO, VIDEO,
ENLACES DE
VIDEOCONFERENCIA
31

\ 4

DESINSTALA EQUIPO AL
TERMINO DEL EVENTO
32

A 4

TRANSPORTA EQUIPO AL
INEGI
33
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1.

Objetivo.-

Tramitar los requerimientos de pago relacionados con la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
informaticos mediante el procedimiento de fiscalizacion y validacion de facturas, establecido, con el fin de
que cumplan con los requisitos fiscales correspondientes.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Informatica, Areas Usuarias del
Instituto.

Politicas de Operacién.-

Toda factura derivada de una adquisicion de bienes o contratacidon de servicios informéticos, debera
contar con los requisitos fiscales establecidos en el Marco Juridico Administrativo vigente.

Toda solicitud de pago a proveedores, debera contar con la documentacion requerida de tal manera que
garantice el pago correspondiente de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Para llevar a cabo la solicitud de pago a proveedores, invariablemente se deberd contar con la
validacion de la entrega de bienes o servicios informéticos de conformidad con lo formalizado en el
contrato, pedido, orden de servicio o compra directa.

Todas las solicitudes de pago a proveedores sin excepcion,deberan asentarse en el Registro de Control
y Seguimiento.



H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

]

52. Fiscalizacion y Validacion de Facturas de Bienes y Servicios Informaticos.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

PAGINA:

292

11 2013
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Provision de 1. Recibe y registra en el control de tareas | Factura.
Bienes y Servicios (CT) la factura del proveedor. Control de tareas.
Informéticos (DPBSI).
2. Entrega la factura a través del Control de | Factura.
Tareas. Control de tareas.
Subdireccion de 3. Recibe y valida factura para tramite de | Factura.
Contratacion de Bienes y pago. Control de tareas.
Servicios Informéticos
(SCBSI). 4. Entrega factura para tramite de pago al | Factura.
Departamento de Control y Seguimiento | Control de tareas.
de Contratos, reasigna el CT
correspondiente.
Departamento de Control y 5. Recibe y registra en el Control de Pago a | Factura.
Seguimiento de Contratos Proveedores (CPP) la factura para su | Control de pago a
(DCSCQC). control y seguimiento. proveedores.
6. Revisa requisitos fiscales y contractuales | Factura.
contra la factura. Contrato.
Pedido.
Orden de servicio o
compra directa.
¢Cumple con los requisitos fiscales y
contractuales?
No.
7. Regresa la factura al proveedor, con las | Factura.
observaciones para su correccion y
sustitucion.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
8. Actualiza registro en el CPP para control | Factura.
y seguimiento de facturas. Control de pago a
proveedores.
9. Integra documentacion anexa de la | Oficio o nota.
factura y elabora nota u oficio para su | Factura.
validacion. Documentacién anexa.
10. Entrega oficio o nota, factura vy | Oficio o nota.
documentacion al area técnica/usuaria | Factura.

para validacion de entrega de bienes o
servicios, de conformidad con Ilo
facturado y contratado.

Documentacion anexa.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable Area 11. Recibe documentacién para validacion. Oficio o nota.
Usuaria/Técnica (RAUT). Factura.
Demora. Documentacién anexa.
12. Envia al DCSC, la validacion de los | Oficio o nota.
servicios, de conformidad con lo | Factura.
facturado y contratado. Documentacion anexa.
DCSC. 13. Recibe y registra oficio o nota de la | Oficio o nota.
validacion de los servicios de | Factura.
conformidad con lo contratado. Documentacién anexa.
¢ Existen notas de crédito?
No.
Continda en la actividad No. 16.
Si.
14. Solicita al proveedor la nota de crédito,
por medio de correo electrénico.
Demora.
15. Recibe nota de crédito del proveedor y | Nota de crédito.
registra en Control y Seguimiento de | Control yseguimiento de notas
Notas de Crédito (CSNC). de crédito.
16. Prepara documentacién para tramite de | Documentacion.
pago a proveedor.
¢ Existe penalizacion?
No.
Continda en la actividad No. 19.
Si.
17. Calcula y registra penalizacion en el | Calculo de penalizacién.
formato correspondiente. Documentacién anexa.
18. Infforma al proveedor sobre la | Oficio sobre la penalizacion.
penalizacién, por correo u oficio.
19. Integra documentacion y elabora solicitud | Documentacion para tramite

de pago.

Solicitud de tramite de pago
ante la Direccion General de
Administracion (Anexo XXIX).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCSC. 20. Envia documentacién para validacion de | Solicitud de tramite de pago
Solicitud de Tramite de Pago a la | ante la Direccién General de
Subdireccion de Contratacion de Bienes | Administracion.
y Servicios Informaticos. Documentacion para tramite
de pago.
SCBSI. 21. Recibe y revisa Solicitud de Pago. Solicitud de tramite de pago
ante la Direccién General de
Administracion.
Documentacion para tramite
de pago.
¢La solicitud de pago esté correcta?
No.
SCBSI, DCSC. 22. Solicita complementos o correcciones de | Solicitud de tramite de pago
la documentacion, al Departamento de | ante la Direccion General de
Control y Seguimiento de Contratos. Administracion.
Documentacion.
Continda la actividad No. 19.
Si.
23. Envia solicitud de Pago a la Direccion de | Solicitud de trdmite de pago
Provision de Bienes y Servicios | ante la Direccion General de
Informéticos, para su autorizacion. Administracion.
Documentacion.
DPBSI. 24. Recibe la Solicitud de Pago, la autoriza 'y | Solicitud de tramite de pago
envia al DCSC. ante la Direccién General de
Administracion.
Documentacion.
DCSC. 25. Recibe solicitud de pago y la envia a la | Solicitud de tramite de pago
Subdireccion de Pagos Centralizados. ante la Direccién General de
Administracion.
Documentacion.
Subdireccion de Pagos 26. Tramita el pago a proveedores y se
Centralizados (SPC). registra en el Moddulo de Informacion
Presupuestal y Financiera (MIPF).
Demora.
27. Envia correo electronico para
conocimiento a la DPBSI, una vez
efectuado el pago.
SCBSI. 28. Revisa los pagos realizados, registra en | Control diario de operaciones.
control diario de operaciones y reenvia
correo electrénico al DCSC.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCSC. 29. Consulta en el MIPF el estatus de la | Relacion de pago a
Solicitud de Pago o recibe correo de | proveedores por dia.
pago por dia, emitido por el
Departamento de Control de Tesoreria.

30. Informa por correo electrénico o via
telefénica la fecha de pago de la factura,
al proveedor que lo solicite.

31. Registra en el sistema de control de | Archivo de control.
seguimiento la informacién de los pagos | Seguimiento de pago.
efectuados.

32. Registra en el CPP el pago a la factura
del proveedor.

33. Actualiza el reporte de pago a | Reporte semanal de pago a
proveedores. proveedores.

34. Elabora y entrega a la SCBSI los | Reporte trimestral CAAS 03
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CONTROL DE TAREAS
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PARA TRAMITE DE PAGO
2

FACTURA

A 4

CONTROL DE TAREAS

RECIBE Y VALIDA PARA
TRAMITE DE PAGO

FACTURA

ONTROL DE TAREAS

A 4

ENTREGA FACTURA PARA
PAGO

FACTURA

v

CONTROL DE TAREAS
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\ 4
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REGRESA AL PROVEEDOR
PARA SU CORRECCION

¢CUMPLE
REQUISITOS?

NO

c
ACTUALIZA EL CPP PARA FACTURA
CONTROL Y SEGUIMIENTO ]
8 CONTROL DE PAGOS A
PROVEEDORES
v
INTEGRA DOCUMENTACION
ANEXA Y ELABORA PARA SU OFICIO O NOTA
VALIDACION
9 FACTURA
[ DOCUMENTACION
v
ENTREGA AL AREA
TECNICA/USUARIA PARA OFICIO O NOTA
VALIDACION

10 ‘ FACTURA

v DOCUMENTACION
( RAUT )

RECIBE DOCUMENTACION

PARA VALIDACION OFICIO O NOTA

11

‘ FACTURA

D .

DOCUMENTACION

OFICIO O NOTA

4-----

ENVIA LA VALIDACION
12

l L

‘ FACTURA

[ DOCUMENTACION
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18
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1.

Objetivo.-

Administrar los contratos, pedidos, 6rdenes de servicio y compras directas de bienes y contratacion de
servicios informaticos de la DGAI, para proporcionar informacién a las areas solicitantes en apego a la
normatividad vigente que corresponda.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Informatica, Presidencia del INEGI,
Vicepresidencia, Contraloria Interna y Direcciones Generales y Regionales.

Politicas de Operacién.-

Todas las copias de los contratos, pedidos, compras directas y 6rdenes de servicio sin excepcion,
deberan ser identificadas, registradas y resguardadas por la Subdireccién de Contratacion de Bienes y
Servicios Informaticos (SCBSI).

Las copias de los contratos, pedidos, compras directas y 6rdenes de servicio, deberan ser publicadas en
la comunidad digital de la Direccion de Provisién de Bienes y Servicios Informaticos, en el apartado de
control y seguimiento de contratos.

. Las copias de los contratos, pedidos, compras directas y 6rdenes de servicio, deberdn ser archivadas y

resguardadas con su documentacion anexa por la Subdireccion de Contratacién de Bienes y Servicios
Informaticos (SCBSI).
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Subdireccién de 1. Recibe de la diferentes areas encargadas | Copia de contrato, Pedido,
Contratacion de Bienes y de la formalizacién la copia de contrato, | Orden de servicio o Compra
Servicios Informaticos pedido, 6rden de servicio o compra | directa.
(SCBSI). directa con documentacion anexa del | Documentacion.
proceso.

2. Integra y valida documentacion anexa | Expediente.
enviada conforme a lo establecido en el
Manual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

¢ Esta completa la documentacion?

No.

3. Solicita al area la documentacion
correspondiente, a través de correo
electrénico.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

4. Genera y registra expediente, en la | Expediente.
comunidad digital de la DPBSI.

5. Archiva el expediente, brindandole un | Expediente.
lugar y ubicacion para su resguardo.

6. Entrega al area técnica o usuaria copia | Copia de contrato, Pedido,
del contrato, pedido, orden de servicio o | Orden de servicio o Compra
compra directa. directa.

Documentacién soporte.

7. Entrega al Departamento de Control y | Copia de contrato, Pedido,
Seguimiento de Contratos copia del | Orden de servicio o Compra
contrato, pedido, orden de servicio o | directa.
compra directa, junto con la | Documentacion soporte.
documentacion anexa para el tramite de
pago a proveedor por los bienes o
servicios entregados.

8. Resguarda la copia de contrato, pedido, | Expediente.

orden de servicio 0 compra directa con
su documentaciéon anexa.

Fin del Procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Administrar, programar y operar el sistema de videoconferencia y reuniones virtuales, asi como sus
componentes, a fin de asegurar la continuidad del servicio, en apoyo a las actividades sustantivas de los
diferentes usuarios del Instituto.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a los responsables de administrar y operar los equipos y el sistema de
videoconferencia y reuniones virtuales a nivel central, regional y estatal.

Politicas de Operacién.-

La DGAI serd responsable de designar al personal encargado de dirigir la instalacién, configuracion,
operacion y monitoreo de los equipos y componentes del Sistema de Videoconferencia y Reuniones
Virtuales del Instituto, asi como de dar seguimiento a las acciones necesarias tendientes a corregir las
fallas eventuales que se presenten en el sistema.

La evaluacién y realizacion de las gestiones necesarias para satisfacer las necesidades en materia de
sistemas de videoconferencia y reuniones virtuales del Instituto, sera responsabilidad de la DGAI.

La emisibn e implementacién de los lineamientos de uso y operaciébn de los sistemas de
videoconferencia y reuniones virtuales sera responsabilidad de la DGAI.

El personal que sea designado por la DGAI para administrar las salas de videoconferencias en Oficinas
Centrales sera responsable de apagar los equipos, accesorios, iluminacion y aire acondicionado asi
como cerrar la sala de videoconferencia una vez concluido el evento.
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4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion General Adjunta 1. Recibe la solicitud de programacion de | Solicitud de videoconferencia
de Informatica (DGAI) yl/o evento, via telefbnica o correo | (Anexo XXXVI).
Direccion de Provision de electronico.
Bienes y Servicios
Informaticos (DPBSI). 2. Verifica en la agenda disponibilidad de | Agenda.

sala en fecha y horario solicitado.
¢ Hay disponibilidad?
No.

3. Notifica al solicitante via telefénica o
correo  electrobnico que no hay
disponibilidad de sala en la fecha y
horario solicitado.

Continta en la actividad No. 1.
Si.

4. Registra en la agenda la solicitud y lo | Agenda.
notifica al solicitante asi como al
Departamento de Sistemas de
Videoconferencia ya sea via telefénica o
correo electrénico.

Departamento de Sistemas 5. Recibe la confirmacion del evento via
de Videoconferencia (DSV). telefénica o por correo electrénico y se
registra en la pagina electrénica.

6. Prepara ambientacion 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 | Reporte de falla.
falla.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DSV.

10.

11.

12.

13.

14.

Contintdia en la actividad No. 8.

Si.

Realiza la operacion de los equipos
durante el evento de videoconferencia o

reunion virtual.

¢, Se presenta algun problema durante el
evento?

Si.

Soluciona el problema presentado.
Contintia en la actividad No. 8.

No.

Finaliza las conexiones entre los sitios
participantes.

Verifica las bitacoras del sistema de
administracion de los equipos de
videoconferencia.

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

Fin del Procedimiento.

Bitacoras del sistema de
administracion del sistema de
videoconferencia.
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1.

Objetivo.-

Mantener actualizado y consolidar el Registro Institucional de Software asignado a cada Unidad
Administrativa, a fin de identificar la ubicacidn de cada uno de los programas de software del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.i.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del Instituto y a la DGAI.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Servicios Digitales, dependiente de la Direccién de Provision de Bienes y Servicios
Informéticos en la DGAI, es el area responsable de integrar todas las licencias de programas de
software contratadas o adquiridas por las diferentes Unidades Administrativas en el INEGI y actualizar el
Registro Institucional de Software (RIS) mediante el sistema SIA-SOFTWARE.

La DGAI se apoyarda en los Enlaces Informaticos, para registrar, asignar o transferir en el SIA-
SOFTWARE las licencias recibidas.

El Enlace Informatico debera notificar a la DGAI del software contratado o adquirido por su Unidad
Administrativa, para su registro en el SIA-SOFTWARE.

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

El registro inicial de las licencias de programas de software, deberd efectuarse en el SIA-SOFTWARE a
nombre del Enlace Informatico del area que solicitdé su contratacion o adquisicion.

Las licencias tipo multiusuario seran asignadas a un solo responsable, quien debera llevar un control de
los usuarios que tienen acceso al programa correspondiente. Este tipo de licencias solo se veran
reflejadas en la responsiva a nombre del responsable de las licencias.

El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa o la persona que €l designe, sera responsable de
asignar cada licencia en el SIA-SOFTWARE asi como; emitir y entregar el documento de responsiva del
software instalado en los equipos de cémputo del personal de su Unidad Administrativa.

Cuando el personal responsable de una o més licencias de software cambie de Unidad Administrativa,
el Enlace Informatico debera reasignar las licencias de programas de software que haya tenido
asignadas o bien, si lo considera necesario, debera a través del SIA-SOFTWARE transferir las licencias
de programas de software a la Unidad Ejecutora (UE) en donde quede adscrito el personal que se
cambio.

Para el caso de las licencias de programas de software que ya no sean Utiles para los procesos o
proyectos para los cuales fueron contratadas, el Enlace Informatico de la Unidad Administrativa
correspondiente debera ponerlas a disposicidn a través de la DGAI, realizando la transferencia de las
licencias de los programas de software que le sean requeridas.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

3.j. Si en un plazo no mayor a 10 dias las licencias a que hace mencién el inciso anterior, no fueron
requeridas por las areas, éstas pasaran a ser licencias por redutilizar y el Enlace Informatico de la Unidad
Administrativa correspondiente debera solicitar a la DGAI que modifique en el SIA-SOFTWARE el status
de las mismas: de activas a reutilizables.

3.k. El Enlace Informatico debera conservar las llaves de activacion y los medios que contengan el software
y que sean necesarios para la instalacion de los programas de software mientras que las licencias
seguiran asignadas al usuario.

3.I. La SSD sera responsable de asignar al Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa, el software
solicitado por sus areas a través del Programa Anual de Consolidacion de Necesidades de Software.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta
de Informéatica (DGAI),
Direccion de Provision de
Bienes y Servicios
Informaticos (DPBSI) ylo
Subdireccion de Servicios
Digitales (SSD).

Departamento de
Administracién de Licencias
de Software (DALS).

SSD.

Recibe de las unidades ejecutoras del
Instituto la solicitud de movimiento de
software  (Registro, Transferencia o
Licencias Reutilizables) mediante un
oficio o nota y la turna al Departamento
de Administraciéon de Licencias de
Software.

Valida la informacién proporcionada en la
solicitud de movimiento de software por
las areas ejecutoras.

¢Lainformacion es correcta?
No.

Informa por medio de oficio o nota al
enlace informético de la Unidad Ejecutora
gue envio la solicitud de software que no
fue posible atenderla.

Fin del Procedimiento.
Si.

Revisa que movimiento requiere: Registro
de Programas de Software (RPS).
Transferencia de Licencias (TL) o
Licencias Reutilizables (LR).

REGISTRO DE PROGRAMAS DE
SOFTWARE (RPS).

Registra los datos del programa de
software en el Registro Institucional de
Software (SIA-SOFTWARE).

Suministra a través del SIA-SOFTWARE
las licencias al administrador de la UE
correspondiente.

Asigna las licencias al administrador de la
UE correspondiente y le informa que las
licencias ya estan disponibles en el SIA-
SOFTWARE para que sean distribuidas
en su UE.

Fin del Procedimiento.

Oficio o nota.

Oficio o nota.

Oficio o nota.

Oficio o nota.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DALS. TRANSFERENCIA DE LICENCIAS (TL).
8. Realiza las modificaciones de acuerdo a | Oficio o nota.

la solicitud de movimiento de software,
suministrando a través del SIA-
SOFTWARE las licencias a transferir a la
UE correspondiente.

SSD. 9. Reasigna al administrador de la UE, las | Oficio o nota.
licencias de los programas de software
que se le transfieren informandole por
medio de oficio o nota que ya estan
disponibles en el SIA-SOFTWARE para
su asignacion en su UE.

Fin del Procedimiento.
LICENCIAS REUTILIZABLES (LR).

DALS. 10. Modifica en el SIA-SOFTWARE, el status | Oficio o nota.
de las licencias de los programas a que
hace mencién la solicitud de movimiento
de software.

SSD. 11. Notifica a través de oficio o nota al | Oficio o nota.
administrador de la UE correspondiente,
que las licencias quedaron con status de

reutilizables.

12. Informa a todos los administradores de | Oficio o nota.
las UE que dichos programas estan
reutilizables.

Fin del Procedimiento.
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1. Objetivo.-

Dictaminar las solicitudes de software para adquirir o contratar los programas requeridos por las areas
ejecutoras con el fin de que puedan llevar a cabo las funciones que les han sido encomendadas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a nivel Institucional.

3. Politicas de Operacioén.-

3.a. La solicitud de dictamen técnico de software debera estar firmada por el Director del Area solicitante y por
el Enlace Informatico correspondiente.

3.b. La justificacién técnica debera contener la firma del Director del Area solicitante y del solicitante del
programa de software.

3.c. Los formatos debidamente requisitados deberan ser entregados a la DGAI a través del Enlace Informatico
de cada Unidad Ejecutora solicitante y serd la DGAI la encargada de dictaminar procedente o no las
solicitudes.

3.d. Las areas solicitantes de software seran las encargadas de elaborar la solicitud de dictamen técnico y la
justificacion para pedir a través de su Enlace Informatico el dictamen técnico de programas de software,
realizando para ello la debida investigacion que sustente la informacién contenida en dichos documentos.

3.e. La solicitud de dictamen técnico y la justificacién técnica deberan tener el visto bueno de su respectivo
Enlace Informético, validando que los programas de software solicitados son sustanciales para el
desempefio de las actividades correspondientes a los procesos o proyectos para los cuales se solicitan.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta 1. Recibe solicitud de dictamen técnico de | Oficio o nota.
de Informatica  (DGAI), software de un area ejecutora, mediante | Solicitud de dictamen
Direccion de Provision de oficio 0 nota, revisa la documentacién y | técnico.
Bienes y Servicios asigna la tarea mediante el control de | Control de Tareas.
Informaticos (DPBSI) vy/o tareas.
Subdireccion de Servicios
Digitales (SSD).
Departamento de 2. Revisa que la documentacion de la | Solicitud de dictamen
Administracién de Licencias solicitud de dictamen técnico de software | técnico.
de Software (DALS). esté completa y cumpla con los

requerimientos para su evaluacion.

¢La informacion estad completa?

Si.

3. Elabora el dictamen técnico de software | Dictamen técnico de

con base en la informacién de la solicitud | software.

de dictamen técnico de software.
SSD/DPBSI. 4. Turna el dictamen técnico de software | Dictamen técnico de

para su revision, validacion vy | software.

autorizacion.
DGAL. 5. Informa al Enlace Informético de la UE, la | Dictamen técnico de

procedencia 0 improcedencia del | software.

dictamen técnico solicitado. Oficio o nota.

Fin del Procedimiento.

No.
SSD. 6. Informa al Enlace Informético de la UE | Oficio o Nota.

que la documentacion que integra la | Solicitud de dictamen

solicitud de dictamen técnico no cumple | técnico.

los requisitos para su evaluaciéon y la
entrega para su correccion.

Fin del Procedimiento.
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FICHA DE PROCESO
Linea Estrategica 1
Estratepia 2
Objetivo Estrategico 2012 3
Proceso

Direccion de Area Responsable 5

Hombre y Puesto del Responsable del Proceso

Objetivo 7
Producto 8
Subproductos 9
o 10
Principales Etapas
Parpoo
m =T

Indicador de Avance 11

Mombre del Promotor 92

Areas Usuarias 13
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tequerimientos del Proyecto/Proceso: 14
Recursos Humanos
; Ti Fecha d Fecha d
Cantidad Nivel de estudios Areas de experiencia o habilidades |em;?o e_c,a, € e,c a. €
requerido inicio término
15 16 17 18 19 20
Recursos Materiales
. Fech Cantidad
Nombre del bien Descripcion ec .a Existentes | Adicionales antida
requerida Total
21 22 23 24 25 26
Capacitacion
No. de Fecha
Personas a Nombre del Evento Descripcion Necesidad a cubrir aproximada | Prioridad
Capacitar requerida
27 28 29 30 31 32
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“FICHA DE PROCESO Y/O PROYECTO”

OBJETIVO.-

PAGINA:

324

EXO |

Contar con informacién relevante de cada proceso o proyecto que integraran el programa de trabajo de la
DGAI 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. Objetivo.
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 Planeacion 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 cuestion en el PETIC al
que queda alineado el proceso o proyecto.

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
0 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

cémo 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.
14. Requerimientos del Proyecto/ Nombre del proceso o proyecto.
Proceso.

Recursos Humanos

15. Cantidad. El nimero de personas que atenderan el proyecto y/o
proceso.
16. Nivel de estudios. Primaria, secundaria, preparatoria, profesional, maestria o

doctorado, segun corresponda.
17. Area de experiencia o habilidades. Conocimiento derivado de su trabajo.

18. Tiempo requerido. El tiempo el total de horas de la jornada laboral que
destinara al proyecto/proceso.

19. Fecha de inicio. En qué fecha iniciard su contribucién al proyecto/
proceso.

20. Fecha de término. En qué fecha concluird su contribucion al proyecto/
proceso.

Recursos Materiales

21. Nombre del bien. Nombre del recurso informatico que utilizara para el
desarrollo del proyecto/proceso.

22. Descripcion. Rasgos o caracteristicas del recurso informatico.

23. Fecha requerida. La fecha en la que el bien informatico debe estar
disponible para el desarrollo del proyecto/proceso.

24. Existentes. El nimero de bienes en existencia.

25. Adicionales. El ndmero de bienes faltantes para el desarrollo del
proyecto/proceso.

26. Cantidad Total. El nimero total de bienes que se destinaran al desarrollo

del proyecto/proceso.
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Capacitacion

27.

28.

29.

30.

31.

32.

No. de personas a capacitar.

Nombre del Evento.

Descripcién.

Necesidad a cubrir.

Fecha aproximada requerida.

Prioridad.

Cantidad de personas propuestas por evento que
requieren de capacitacion para el desarrollo del proyecto/
proceso.

Nombre con el que se identifica el evento propuesto al
que asistiran las personas que requieren capacitacion
para el desarrollo del proyecto/proceso.

Nombre del proveedor, duracién del evento, lugar de
imparticion.

Describir la parte del proyecto/proceso que se va a
atender con la capacitacion recibida.

Fecha estimada del evento de capacitacion.

Numerar en orden de importancia sin repetir nimeros.



H

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Informatica. VES. o :
11 2013 21
ANEXO I

INFORMACION MINIMA NECESARIA

Wombre del Proyecto: m

Ohjetiva- (29

Descripcidn: (3)

Lider del Proyecto:

<¥4/HC/

D C : |
Entregable par eta 9 10 11
@ Mombre de tarea @ Comieh?o_l Fil;\'_'/ 9 P P Responsable de la tareaL’ predecesora

Mo,




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

[ Direccion General Adjunta de Informatica.

PAGINA:
MES. ARO.

11 2013 528

} FECHA DE ACTUALIZACION:

OBJETIVO.-

ANEXO Il

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INFORMACION MINIMA NECESARIA”

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

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:
Distribucién:

EN EL CONCEPTO:
1.Nombre del proyecto.

2.0bjetivo.

3.Descripcion.

4 Lider del proyecto.

5.No.

6.Nombre de tarea.
7.Comienzo.

8.Fin.

9.Entregable por etapa.

10.Responsable de tarea.

11.Predecesoras.

Director de Area.

Original.

Departamento de Planeacion Informatica.

DEBERA ANOTARSE:

La denominacion del proceso o proyecto.

La finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos y
esfuerzos para dar cumplimiento a la necesidad a

satisfacer con el proceso/proyecto.

Breve explicacion de forma detallada sobre en que
consiste el proceso/proyecto.

Nombre del director de area responsable del
proceso/proyecto.

Consecutivo que corresponda a la tarea o actividad.
Denominacion de la tarea o actividad.

Fecha en que iniciara la tarea o actividad.

Fecha de término de la tarea o actividad.

Producto o servicio que se obtendra de la ejecucion de
las tareas por ejemplo: documento, sitio Web, archivo,

etc.

Nombre de la persona que ejecutard directamente la
actividad.

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

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA
Salida del Punto de Transito de Activos Informaticos

INSTITUTO NRCIONRL Aguascalientes

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

Folio: @ Fecha de salida: @
Destino: @

Solicito: @

NumContrato: @ Cantidad:@

i Inventario Serie Serie Monitor Serie Teclado

@,

OBSERVACIONES: Total de bienes Entregados: @
ENTREGO

NOMBRE Y FIRMA

RECIBIO @
NOMBRE Y FIRMA

Pagina__de @
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ANEXO Il
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SALIDA DEL PUNTO DE TRANSITO DE ACTIVOS INFORMATICOS”
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: Departamento de Distribucién de Activos Informaticos.
Ejemplares: Original y copia.
Distribucién: Original: Técnico de Control de Activos Informaticos.

Copia: Usuario.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Folio. Numero de salida del punto de transito de activos
informéticos de la DGAI.

2. Fecha. Dia, mes y afio de elaboracion de la salida.

3. Destino. El nombre de la Direccibn General o Direccidon
Regional a la que se entrega el activo informatico.

4. Solicito. Nombre del usuario que solicita el activo informatico.

5.  NumcContrato. NuUmero de contrato del activo informatico.

6. Cantidad. Cantidad de activos informaticos entregados.

7. Datos del activo informético. Inventario: El nimero de inventario institucional del

activo informatico.

Serie: El nimero de serie del activo informéatico. En
caso de no contar con éste, se indicara SIN SERIE.

8. Observaciones. Descripcion de la observacion que se considere
necesaria.

9. Total de bienes entregados. Total de activos informaticos.

10. Entrego. Nombre y firma del empleado que autoriza la salida del
bien informético del punto de transito de activos
informéticos.

11. Recibid. Nombre y firma del usuario que recibe los activos
informéticos.

12. Pagina. El nimero de péagina que le corresponda al formato de

salida de almacén de transito de activos informaticos.
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ANEXO IV
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA
INSTITLITO NRCIONAL Recibo del Punto de Transito de Activos Informaticos

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR Aguascalientes

No.@ Fecha: @

Resguardante @

Observaciones: Total de bienes entregados: @

Entregd Recibid
Nombre y firma Nombre y firma

© )

Pagina _@_
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ANEXO IV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DEL PUNTO DE TRANSITO DE ACTIVOS INFORMATICOS”

OBJETIVO.-

Registrar y soportar debidamente la salida de activos informaticos del punto de transito de activos
informaticos y su entrega al personal de la DGAI.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1.

10.

11.

12.

13.

No.

Fecha.

Resguardante.

Area.

Equipo.

Cantidad.

Caracteristicas.

Datos del activo informatico.

Total de bienes entregados.

Observaciones.

Entregd.

Recibi6.

Péagina.

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 DGAI.

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
informatico.

La descripcion del activo informético, 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 nimero de serie que tiene el activo informatico,
asi como, los sub-bienes que tuviere el activo
informético.

En caso de no contar con éste, se indicard SIN SERIE.

El total de activos informaticos que se entregan.

Las anotaciones que se consideren pertinentes realizar.

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

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

El nimero de pagina que le corresponda al recibo de
punto de transito de activos informéticos.
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ANEXO V

SOLICITUD DE SERVICIO-MESA DE AYUDA

ONENC

Ultime Codige:

INEGI
= oy
b
.|“‘ 5133 Instituto Macional de Estadistica y Geografia
INSTITUTO MACIONAL Solicitud de Senicio - Mesa de Ayuda Institucional
D& ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
Origen de la Captura I I Status |

Dir. Gral/Reg
Departamento
Ubicacidn

E-mail | Entidad: 16

No. Extemo de Solicitud @

? Datos del Problema

Descripcién:
Tipo de Equipo Marca l#v Modelo @)
No. de Serie ( 23 ) | MMMdHK 24 )
Sisterna Operativo: I I Direccion IF: 26
Temna General del Semicio: 27 \ |
J-)JQTINO DE LA SOLICITUD
Direccion General o Regional:| ( 28 ) |
Clasificacién de Areas- | / 29 \ |
Area de Atencion: | ~~— ( 30 ) |

~»Solucién del Servicio
Tipo de Senicio proporcignado

Persona que Cierra 34 ) |
Descripcion:

CP N

7~ N\
. 36 37 _ 38
Inicio: Fecha HoraM Término: Fecha N/ Haora
Solicitud atendida por:

Complejidad del problema: I K 41 ) I FIDE - PRO2010.19

N
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ANEXO V

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: Personal que recibe la solicitud de servicio en Mesa de Ayuda.
Ejemplares: Original
Distribucion: Mesa de Ayuda
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Ultimo codigo de la solicitud de Campo de sélo lectura. Muestra el codigo més reciente de
servicio. solicitud asignado por el sistema a la solicitud de servicio en

curso levantada por el personal de Mesa de Ayuda.

2. Usuario que abre la solicitud de Campo de sélo lectura. Muestra el nombre del usuario en el
servicio. Dominio Institucional, de la persona que esta autorizada o
identificada en el Dominio de dicho equipo.

3. Origen de la captura. Campo de Seleccién: Se especifica la direccion general o
direccion regional en donde se realiza la captura de la
solicitud.

4, Status. Campo de Seleccién: Especifica el estado actual del reporte,

sus valores pueden ser ABIERTO, CERRADO y PENDIENTE.

5. Prioridad. Campo de seleccion: Indica la prioridad del servicio y sus
valores pueden ser:
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 una anomalia afecta a nivel Instituto.

6. Cadigo de solicitud. Clave Unica de la solicitud, formada por el codigo de dos
caracteres de la persona que captura la solicitud y un nimero
consecutivo de 4 digitos, dando en total un codigo de 6
caracteres.

7. Afo. Campo automatico, solo lectura. Afio en que se levanta la
solicitud.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Fecha.

Hora.

Nombre.

Tel/Ext.

Dir. Gral/Reg.

Departamento.

Ubicacién.

E-mail.

Entidad.

No. externo de solicitud.

Descripcion.

Tipo de equipo.

Marca.

Modelo.

Campo automatico, solo lectura: Dia, mes y afio en que se
levanta la solicitud.

Campo automatico, sélo lectura: Hora en que se levanta la
solicitud en formato de 24 horas.

Solo lectura: Nombre completo del cliente que solicita el
servicio.

Solo lectura: Numero de extension o de teléfono en donde se
puede localizar al cliente que solicita el servicio (separados
por comas si son varios).

Campo de seleccién, soélo lectura: Se indica la direccién
general o regional a la que pertenece el cliente que solicita el
servicio.

Solo lectura: Nombre completo del departamento en donde
labora el cliente que solicita el servicio.

Solo lectura: Dato completo sin abreviaturas, del edificio,
puerta y nivel en donde se encuentra ubicado fisicamente el
cliente que solicita el servicio.

Solo lectura: Direccion de correo electronico del cliente que
solicita el servicio.

Sélo lectura: Entidad en donde se encuentra ubicado
fisicamente el cliente que solicita el servicio.

Numero o cédigo asignado por algunas de las areas de
atencion al reporte en cuestién, para su identificacién dentro
de dicha area de atencién.

NOTA: Los conceptos 11, 12, 13, 14, 15 y 16 pueden ser
obtenidos autométicamente al hacer uso de la pantalla de
busqueda de personal en el SIA.

Descripcién detallada del servicio solicitado o problema
reportado por el cliente.

Campo de seleccion, soélo lectura: Indica el tipo de equipo o
aparato reportado por el cliente.

Campo de seleccion, solo lectura: Especifica la marca
comercial del equipo o aparato reportado por el cliente.

Solo lectura: Especifica el modelo del equipo o aparato
reportado por el cliente.
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22. No. de serie.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Procesador.

MAC Address.

Sistema operativo.

Direccion IP.

Tema general del servicio.

Direccién general o regional.

Clasificacion de area.

Area de atencion.

Tipo de servicio proporcionado.

Fecha de cierre.

Sélo lectura: Especifica el nimero de serie original del equipo
0 aparato reportado por cliente.

Solo lectura: Especifica el tipo de procesador que contiene el
equipo del cliente, esto cuando se habla de un equipo de
coémputo especificamente.

Sdlo lectura: Especifica la direccion fisica de la interfaz de red
del equipo del cliente, esto cuando se habla de un equipo de
coémputo especificamente.

Solo lectura: Especifica el sistema operativo del equipo del
cliente, esto cuando se habla de un equipo de cémputo
especificamente.

Solo lectura: Especifica la direccién IP del equipo del cliente,
esto cuando se habla de un equipo de cédmputo
especificamente.

Campo de seleccién: Tema dentro del cual se clasifica el
servicio solicitado por el cliente.

Campo de Seleccién: Especifica que direccion general o
regional se haré cargo de la atencion del requerimiento, dicha
asignacion se realiza dependiendo de la capacidad de cada
una de ellas.

Campo de seleccion: Clasificacion dentro de la cual se
encuentra el area o departamento que dara atenciéon al
requerimiento del cliente. Dicha clasificacion filtra las areas de
atencion para evitar incongruencias en la informacién. En el
caso de Direcciones Regionales en este campo se filtran las
coordinaciones estatales para la canalizacién de la solicitud y
en el caso de direcciones generales se muestra el mismo dato
que en el campo de direccidn general o regional, a excepcion
de la DGAI.

Campo de seleccion: Indica el &rea o departamento que dara
atencion al requerimiento del cliente, dicha &area depende
directamente de la clasificacion del servicio seleccionada en el
concepto 21.

NOTA: Los conceptos 19, 20 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27 se
cargan automaticamente con la informacién de la base de
datos del Sistema de Mesa de Ayuda, la cual esta alimentada
con la informacion de los equipos asociados a los usuarios.

Campo de seleccién: Especifica el tipo de atencion
proporcionada para la solucién del requerimiento del cliente.

Campo automatico, sélo lectura: Dia, mes y afio del momento
en que se selecciona que la solicitud esta cerrada.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Hora de cierre.

Persona que cierra.

Descripcién.

Fecha de inicio.

Hora de inicio.

Fecha fin.

Hora fin.

Solicitud atendida por.

Complejidad del problema.

Campo automatico, soélo lectura: Hora en que se selecciona
gue la solicitud esta cerrada en formato de 24 horas.

Campo automatico, campo de seleccion, sélo lectura:
Especifica el nombre de la persona que realiza el registro del
cierre de la solicitud.

Descripcién detallada del servicio prestado al cliente o de la
solucién realizada por parte del area técnica.

Dia, mes y afio del momento en que se inici6 la prestacion del
servicio por parte del &rea técnica.

Hora del momento en que se inicid la prestacion del servicio
por parte del &rea técnica en formato de 24 horas.

Dia, mes y afio del momento en que se finalizé la prestacién
del servicio por parte del area técnica.

Hora del momento en que se finaliz la prestacion del servicio
por parte del area técnica en formato de 24 horas.

El nombre vy apellidos completo de la persona que
personalmente realizé la atencion del servicio.

El valor que el area técnica designa a la complejidad del
problema atendido. Los parametros son: muy complejo,
complejo, regular, sencillo y muy sencillo.

NOTA: Los campos 32, 33 y 34 se llenan autométicamente al
cambiar el status de la solicitud a CERRADA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO AL REVERSO DEL FORMATO R-TI-DIC-001

SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL REQUERIMIENTO
(USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE D.O.M.S.)

20

SECCION: DATOS DEL CLIENTE
NOTA. SI EL NIVEL DE SERVICIO DEL REQUERIMIENTO NECESITA QUE SE REPORTE ALGUNA CONTINGENCIA EN EL PROCESO Y QUE OCURRA
FUERA DE DIAS Y HORAS HABILES DE TRABAJO FAVOR DE INCLUIR TELEFONO PARTICULAR Y/O CELULAR DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO.
SECCION: DATOS DEL REQUERIMIENTO:

CAMPO DE REPORTE, ESPECIFICAR S| REQUIERE REPORTE O LISTADO DEL SERVICIO SOLICITADO
CAMPO DE OBSERVACIONES FAVOR DE ESPECIFICAR LA HORA DE LANZAMIENTO, FRECUENCIA Y FECHA DEL REQUERIMIENTO.
CAMPO DE VIGENCIA, ESPECIFICAR DURANTE CUANTO TIEMPO SE LANZARA EL PROCEDIMIENTO.
CAMPO DE DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO, ANOTAR BREVEMENTE LA DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO O INDIQUE LAS INSTRUCCIO-
NES ESPECIALES DEL REQUERIMIENTO

SECCION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL REQUERIMIENTO (PARTE POSTERIOR DEL FORMATO),
EL DEPTO. DE OPERACION Y MONITOREO DE SERVIDORES DEBERA ANOTAR EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA EL SERVICIO, SOLICITADO.
EJEMPLO: (PRUEBA, DESARROLLO, EJECUCION O CIERRE)

SECCION: NIVEL DE SERVICIO.
1=ALTO 2=MEDIO ALTO 3=MEDIO 4=BAJO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE REQUERIMIENTO”

OBJETIVO.-

Recibir y analizar la peticion del servicio solicitado por nuestros usuarios para determinar la factibilidad del
requerimiento, asi como para estimar y asignar los insumos, recursos y tiempo para su atencién y
documentar la solicitud de servicios de: respaldo, restauracion y monitoreo proporcionados por el
Departamento de Operacion y Monitoreo de Servidores.

Formulacién a cargo de: Solicitante del Servicio y Subdirector de Area de
Administracion de la Infraestructura de Computo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamento de Operacion y Monitoreo de Servidores.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Folio. Folio proporcionado por el Departamento de Operacién y

Monitoreo de Servidores, el cual se deberad integrar de la
siguiente manera.

RUAP-10-001

RWAP-10-001

RUBD-10-001

RWBD-10-001

REST-10-001

MUAP-10-001

R=Respaldo REST=Restauracion M=Monitoreo.
U=Unix o W=Windows.

AP=Aplicaciones o BD=Base de Datos.

10= Afno en que se recibe la solicitud.

001= Numero consecutivo, se pondra 001 al iniciar el
afio.

2. Fecha. Dia, mes y afio que se emite el documento.
3. Nombre del usuario. El nombre completo del solicitante del servicio.
4. Puesto. Puesto o cargo que desempefia el solicitante del servicio.

5. Direccién general. Nombre completo de la direccidon general a la que pertenece
el solicitante del servicio.

6. Direccion de area. Nombre del &rea a la que pertenece el solicitante del servicio.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Subdireccion.

Departamento.

Extensién.

E-mail.
Proyecto.

Equipo (nombre y direccion IP).

Marcar el servicio solicitado:

respaldo, restauraciéon o monitoreo.

Descripcién del servicio.

Nivel de servicio.

Usuario.

Recibe solicitud.

Autoriza (subdirector).

Nombre de la subdireccion a la que pertenece el solicitante
del servicio.

Nombre del departamento al que pertenece el solicitante del
servicio.

Numero de teléfono directo o extension del solicitante del
servicio.

Direccidn de correo electronico del solicitante del servicio.
Nombre del proyecto para el que se solicita el servicio.

Nombre del equipo o servidor y direccién IP del mismo donde
se va a realizar el servicio.

Periodicidad: cada cuando se va a realizar el servicio (Unica
vez, diario, semanal, mensual, especial).

Reporte: si el servicio requiere listado o reporte escrito.

Total: El total en Mb o Gb, si el servicio lo requiere.
Observaciones: especificar indicacion especial como el dia y
la hora del servicio.

Vigencia: duracién del servicio o ciclo de permanencia.

Datos especificos del servicio como ligas electrénicas y
equipos a monitorear, equipo e informacién a respaldar o
restaurar.

El nivel de servicio del requerimiento:

1 =Alto

2 = Medio Alto
3 = Medio

4 = Bajo

Nombre y firma: nombre completo y firma del solicitante.
Fecha: fecha de entrega del requerimiento.

Nombre y firma: nombre completo y firma del Jefe del
Departamento de Operacion y Monitoreo que recibe la
solicitud de requerimiento.

Fecha: fecha de recibido de la solicitud de requerimiento.

Nombre y firma: nombre completo y firma de autorizacion del
Subdirector de Area de Administracion de la Infraestructura de
Cémputo.

Fecha: fecha de autorizacion de la solicitud de requerimiento.
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19. Fechay hora de ejecucion. Inicio: dia, mes, afio, hora y minutos en que se inici6 el

servicio requerido.
Cierre: dia, mes, afio, hora y minutos en que se terminé el
servicio requerido.

20. Seguimiento y control del Anotaciones pertinentes de la(s) observacion(es) o el
requerimiento (reverso de la solicitud  seguimiento y control del requerimiento durante el desarrollo
de requerimiento). y hasta la conclusién del servicio solicitado, siempre que lo

requiera.
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ANEXO VI

BITACORA DE ADMINISTRACION CLARION

Name ID State User Capacity (GB)|Storage Pool Host Information
1 2 3 4 5 6
Raid Group Lunid VETD DGR Host id Host DIA MES ANO Observaciones

(GB) disco

7 8 9 10 11 12 13 14
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ANEXO VII

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“BITACORA ADMINISTRACION CLARION”

OBJETIVO.-

Control del area asignada a los proyectos que se encuentran en algunos servidores del Instituto.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucioén:

EN EL CONCEPTO:

1. Name.
2. |D.
3. State.

4. User capacity (GB).

5. Storage pool.

6. Host information.

7. Raid group.

8. LUNId.

9. Tamafio de Lun (GB).

10. Tipo de disco.

11. Host Id.

12. Host.

13. Dia, Mes, Afo.
14. Observaciones.

Departamento de Administracién de Equipo Mayor de Computo.

Original.

Departamento de Administracién de Equipo Mayor de Computo.

DEBERA ANOTARSE:

Nombre del LUN.

Identificador del LUN.

Estado del LUN.

Capacidad o volumen del LUN asignado.

ID Grupo de discos al que pertenece.

Nombre del servidor donde fue realizada la asignacion.

Identificador de grupo de discos.

Identificador del disco creado.

Tamafio en gigabytes del disco creado.

Tecnologia del disco (Fibre Channel 6 ATA).

Identificador de cémo es reconocido el disco en el servidor.

Nombre del servidor donde fue realizada la asignacion.

Fecha de asignacion.
Comentarios acerca del proyecto para el cual seré utilizado el
disco.



.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccion General Adjunta de Informatica.

]

i

DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES.

11

ARO.

2013 344

ANEXO VI

SUBDIRECCION DE SOPORTE EN SOFTWARE Y SERVICIOS WEB
DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO OPERATIVO

Control de Definicion de Paquetes

Fecha de inicio de control:—:

Responsable(s): @

Observaciones

Nombre del
Paquete

Fecha de
Creacion

Tamafio
(Mb)

Replicado
en:

Objetivo

O,

®

®

O,

O
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ANEXO VI
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE DEFINICION DE PAQUETES”
OBJETIVO.-
Registrar los nombres de los paquetes de actualizaciones a definir en la aplicacion para su control mensual y

para el registro de envios en el periodo correspondiente o en el momento solicitado por los enlaces
informaticos.

Formulacién a cargo de: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Fecha de inicio de control. El Mes y afo de fecha de inicio de control.

2. Responsable(s). El nombre del responsable.

3. Nombre del paquete. El nombre del paquete (el dato debe ser representativo a la

aplicacibon que va a distribuirse), bajo la siguiente
nomenclatura:

AAMM-Nombre del paquete

AA= Ultimos digitos del afio

MM= dos digitos para el mes

Nombre del paquete= se anotara en forma abreviada segun la
aplicacion que sera distribuida (Ej. MSOffice2010).

4. Fecha de creacion. Registrar la fecha del dia de la definicion del paquete en
formato DD/MM/AA.

5. Tamafio (MB). Anotar el tamafio en mega bytes que ocupa el paquete.

6. Replicado en. En caso que el paquete se replique a algun servidor, anotar el
nombre del mismo en base al cédigo de sitio. Ejemplo: si se
va a replicar el paquete a los servidores de las
Coordinaciones Estatales de Baja California Sur y de Sinaloa,
se anotaria en esta columna BCS y SIN.

7. Objetivo. El objetivo por el cual se define el paquete.

8. Observaciones. Anotar algun dato relevante en cuanto a su definicion.
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ANEXO IX

% ~ DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES
HETEETEET . SUBDIRECCION DE SOPORTE EN SOFTWARE Y SERVICIOS WEB
DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO OPERATIVO

Control de Definicion de Advertisements

@ Fecha de inicio de control: @
Responsable(s):

Nombre del Fecha de Estatus Actual Equipos aceptados Equipos no
Advertisement lanzamiento (activo/ (Exito) aceptados Observaciones
apagado/borrado)

®

©

®

©

0,
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ANEXO IX

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE DEFINICION DE ADVERTISEMENTS”

OBJETIVO.-
Registrar los nombres de los paquetes de actualizaciones a definir en la aplicacién para su control mensual y

para el registro de envios en el periodo correspondiente o en el momento solicitado por los enlaces
informaticos.

Formulacién a cargo de: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Fecha de inicio de control. El mes y afio que corresponda.

2. Responsable(s). El nombre del responsable.

3. Nombre del advertisement. El nombre en base al nombre del paquete que va a
distribuirse.

4. Fecha de lanzamiento. Registrar la fecha en que inicia la distribucién del paquete en

formato DD/MM/AA.

5. Estatus actual (activo/ Anotar el status actual del advertisement para tener un control

apagado/borrado). de los mismos para evitar que se queden activos de forma
permanente.

6. Equipos aceptados (éxito). Registrar la cantidad de equipos marcados como

SUCCESSFUL en el reporte del advertisement.

7. Equipos no aceptados. Registrar la cantidad de equipos marcados como No
ACCEPTED en el reporte del advertisement.

8. Observaciones. Anotar algin dato relevante en cuanto a la definicion del
advertisement. Por ejemplo cuando se va a eliminar o a
reprogramar.
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ANEXO X

INSTITUTO NRCIONRL

DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE SOPORTE EN SOFTWARE Y SERVICIOS WEB

DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO OPERATIVO

Andlisis del Boletin de Actualizaciones
MES:@ ANO@
Elaborado por: @

ID del Boletin

Grado de Software Afectado Ndmero de KB Observaciones
Criticidad (actualizacion)

O,

OGN0 Q
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ANEXO X

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“ANALISIS DEL BOLETIN DE ACTUALIZACIONES”

OBJETIVO.-

Validar que las actualizaciones que se registren en este formato sean verdaderamente aplicables a la
plataforma de software del Instituto.

Formulacién a cargo de: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.
Subdireccién de Seguridad Informética.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Mes. El mes del analisis.

2. Afo. El afio del andlisis.

3. Elaborado por. El nombre de la persona que lo elabord.

4. ID del boletin. El ID o identificador del boletin que publica Microsoft para

hacer el analisis de cada uno de ellos por separado.

5. Grado de criticidad. El grado de importancia que presenta el boletin: critico,
importante o recomendado.

6. Software afectado. El software que es afectado por la actualizacién anotando
primero la version mas antigua hasta la aplicacion mas
reciente. Por ejemplo si se trata de sistemas operativos para
equipos de escritorio y laptops: WindowxXP, WindowsVista,
Windows?7.

7. Numero de KB (actualizacion). El nimero de KB que corresponde a la actualizacién y que ira
en el paquete a definir.

8. Observaciones. Algun dato relevante encontrado en el analisis del boletin.
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ANEXO Xl

% DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

INSTITUTO NRCIODNRL

pecsToTenvcaser - SUBDIRECCION DE SOPORTE EN SOFTWARE Y SERVICIOS WEB
DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO OPERATIVO

Control de Paquetes para Actualizaciones

@ Mes/Afio: g 2

Nombre del Fecha de Tamarfio (Mb) Replicado en: Observaciones
Paquete Creacion

ORIOIONNO 9

Responsable(s):
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ANEXO Xl

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE PAQUETES PARA ACTUALIZACIONES”

OBJETIVO.-
Registrar los nombres de los paquetes de actualizaciones a definir en la aplicacién para su control mensual y

para el control de envios en el periodo correspondiente o en el momento solicitado por los enlaces
informaticos.

Formulacién a cargo de: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamento de Herramientas de Soporte Técnico
Operativo.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Mes/Afo. El mes y afio que corresponda.

2. Responsable(s). El nombre del responsable.

3. Nombre del paquete. El nombre del paquete (el dato debe ser representativo a la

aplicacibon que va a distribuirse), bajo la siguiente
nomenclatura:

A) Sistema Operativo:

AAMM [TW] [KB] sistema operativo [componente] NoReset
DONDE:

AAMM: dos caracteres para afio y dos para el mes
correspondiente.

TW: El nombre del paquete presentara esta clave cuando se
definan todas las actualizaciones del mes en un solo paquete.
KB: El nombre del paquete presentar4 ciertos ndmeros
cuando se definan las actualizaciones del mes en varios
paguetes. Las siglas KB, por lo tanto, se sustituyen por el
numero del parche correspondiente (6 caracteres).

Sistema operativo: Sistema operativo afectado por la
actualizacion (WinXP, WINVista, W2k3, W2k8, etc.).
Componente: El nombre del paquete presentarda ciertos
caracteres con base al componente afectado del sistema
operativo y se colocara siempre y cuando el paquete se defina
de forma individual.

NoReset: Es una constante y todos los paquetes de definen
de esta forma para evitar problemas. Se realizara lo contrario
siempre y cuando el area de Seguridad Informatica si lo
solicite.

B) Aplicacion (Office, Exchange, Outlook, etc.)
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4. Fecha de creacion.

5. Tamafio (Mb).

6. Replicado en.

7. Observaciones.

AAMM [TA] [KB] aplicacién NoReset

Donde:

AAMM: dos caracteres para afio y dos para el mes
correspondiente.

TA: El nombre del paquete presentara esta clave cuando se
definan todas las actualizaciones del mes en un solo paquete.
KB: El nombre del paquete presentara ciertos numeros
cuando se definan las actualizaciones del mes en varios
paquetes. Las siglas KB, por lo tanto, se sustituyen por el
numero del parche correspondiente (6 caracteres).

Aplicacion: Aplicacion afectada (MOOx para Microsoft Office
0x (X segun version, 2003, 2007, etc. ); PBOx para Publisher,
WROx para Word, XLOx para Excel, PPOx para Power Point,
EXOx para Exchange, OLOx para Outlook, etc.)

NoReset: Es una constante y todos los paquetes de definen
de esta forma para evitar problemas. Se realizara lo contrario
siempre y cuando el area de Seguridad Informatica si lo
solicite.

Registrar la fecha del dia de la definicion del paquete en
formato DD/MM/AA.

Anotar el tamafio en mega bytes que ocupa el paquete.

En caso que el paquete se replique a algun servidor, anotar el
nombre del mismo en base al cddigo de sitio. Ejemplo: si se
va a replicar el paquete a los servidores de las
Coordinaciones Estatales de Chiapas y Tabasco, entonces se
anotaria en esta columna CHS y TAB.

Anotar algun dato relevante en cuanto a su definicion.
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ANEXO Xl

it

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEDGRAFIA

DIREQCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES
SUBDIRECCION DE SOPORTE EN SOFTWARE Y SERVICIOS WEB
DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO OPERATIVO

Control de Definicién de Advertisements para Actualizaciones

? 1 )
Mes/Afo:

Responsable(s):

Nombre del Fecha de Estatus Actual Equipos alcanzados Equipos No
Advertisement lanzamiento (activo/ (Exito) Alcanzados Observaciones
apagado/borrado) (No aceptados)

®

©

O,

©

@,
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ANEXO XII

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE DEFINICION DE ADVERTISEMENTS PARA ACTUALIZACIONES”

OBJETIVO.-

Controlar la cantidad de Advertisements definidos para habilitarlos, deshabilitarlos o cancelarlos de acuerdo
a las necesidades que se vayan presentando de envio de actualizaciones a los equipos de computo.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:
Distribucién:

EN EL CONCEPTO:

1. Mes/Afo.

2. Responsable(s).

3. Nombre del Advertisement.

4. Fecha de lanzamiento.

5. Estatus Actual
(activo/apagado/borrado).

6. Equipos alcanzados (Exito).

7. Equipos No Alcanzados (No
aceptados).

8. Observaciones.

Enlaces informaticos.

Original.

Enlaces informéticos.
DEBERA ANOTARSE:

El mes y afio que corresponda.
El nombre del responsable.

El nombre en base al nombre del paquete que va a
distribuirse.

La fecha en que inicia la distribucion del paquete en formato
DD/MM/AA.

Anotar el status actual del advertisement para tener un control
de los mismos:

Activo: En ejecucion.

Apagado: Se encuentra inactivo y en el momento que se
necesite se puede reprogramar.

Borrado: El advertisement fue eliminado de la consola de
administracion del servicio.

Registrar la cantidad de equipos marcados como
SUCCESSFUL en el reporte del advertisement.

Registrar la cantidad de equipos marcados como No
ACCEPTED en el reporte del advertisement.

Anotar algin dato relevante en cuanto a la definicion del
advertisement. Por ejemplo, cuando se va a eliminar o a
reprogramar.
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MATERIALES DE CABLEADO ESTRUCTURADO
UTILIZADOS PARA INSTALACION DE SERVICIOS DE RED (BITACORA)
INEGI MATERIALES DE CABLEADO ESTRUCTURADO NECESARIOS PARA LA INSTALACION DE (1)_ sErvICIO DE RED
ot TR ascsreRn EN (2) DELA
UBICADO EN (3)
SOLICITUD:  (4)
CUANTIFICACON : (5} (6) 08/01/2010
CLS’l’*:E No. DE PARTZ | FABRICANTE DESCRIPCION UNIDAD | TOTAL _
(7) (8) (8) (10) (11) (12)
(13) (14) (15)
RECIBIO MATERIAL AUTORIZA ENTREGA

CARGO CARGO CARGO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“MATERIALES DE CABLEADO ESTRUCTURADO )
UTILIZADOS PARA LA INSTALACION DE SERVICIOS DE RED (BITACORA)"

OBJETIVO.-
Llevar a cabo el control de existencias de los materiales de cableado estructurado que indique la cantidad de
materiales utilizados en las instalaciones o reubicaciones de los nodos de red solicitados por los diferentes

usuarios de la Red INEGI.

Formulacién a cargo de: Personal Técnico del Area de Cableado e Instalacion de
Redes encargado de las instalaciones.

Ejemplares: Original y copia.
Distribucién. Departamento de Cableado e Instalacion de Redes.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Los materiales de cableado Los materiales de cableado estructurado utilizados para la
estructurado  utilizados para la instalacién o reubicacion de nodos de red indicando la
instalacion de servicios dered.  cantidad.

2. Area de trabajo. Se indicara el area (Direccién, Subdireccién, Jefatura,
Coordinacion etc.) donde se llevé a cabo la instalacién de
nodos de red.

3. Ubicacion del area. Indicar la ubicacion fisica donde se instalaron los nodos de
red.

4. Solicitud. Indicar si la solicitud llegé via oficio o correo electrénico.

5. NuUmero de cuantificacion. Indicar el numero consecutivo de cuantificacion de

materiales utilizados.

6. Fecha. La fecha de terminacion de los trabajos y elaboracion de la
cuantificacién de materiales.

7. Clave SIA. Indicar la clave del material segun el Sistema Integral de
Administracion.

8. Numero de parte. Indicar el numero de parte del material de acuerdo a su
marca.

9. Fabricante. Indicar la marca del material utilizado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Descripcion.
Unidad de medida.
Total.

Recibié material.

Autoriza.

Entrega.

Descripcién detallada del material utilizado.
Indicar la unidad de medida del material.
Indicar la cantidad del material utilizado.

Nombre, firma y cargo del personal del area de cableado
que recibid los materiales.

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Cableado e
Instalacion de Redes o quien autoriza la utilizacion de los
materiales.

Nombre, firma y cargo del personal encargado de entregar
los materiales.
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ANEXO XIV

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE REDES LOCALES
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIRA CONTROL DE CAMBIOS CORRESPONDIENTE
A LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE RED EN EL FIREWALL

FOLIO: 1

FECHA DE RECEPCION: 2

NOMBRE:

PUESTO:

AREA:

UBICACION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

SERVICIO SOLICITADO

PROTOCOLOS 9

TCP ubP AH ESP

PUERTO: 10

DESCRIPCION DE PUERTO: 11

JUSTIFICACION DEL SERVICIO: 12




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

PAGINA:
MES. ARO.

[ Direccion General Adjunta de Informatica.
11 2013 39

} FECHA DE ACTUALIZACION:

PERIODO DEL SERVICIO: 13 DEL: AL:

ORIGEN 14 DESTINO 15 SERVICIOS 16

DIRECCION IP DIRECCION IP

AUTORIZA Vo.Bo. Vo.Bo. IMPLEMENTA

DEL SUBDIRECTOR DE DEL SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR DE ADMON. DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INFORMATICA DEL AREA SOLICITANTE INFRAESTRUCTURA DE RED ADMON. DE REDES LOCALES

18
17 19 20

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Observaciones:
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ANEXO XIV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE CAMBIOS CORRESPONDIENTE A LA
SOLICITUD DE SERVICIOS DE RED EN EL FIREWALL”

OBJETIVO.-

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Folio.

2. Fecha de recepcion.

3. Nombre.
4. Puesto.
5. Area.

6. Ubicacion.

7. Teléfono.

8. Correo electronico.
Servicio Solicitado

9. Protocolos.

10. Puerto.

11. Descripcion de puerto.

12. Justificacion del servicio.

Contar con un control de cambios en los servicios proporcionados de la Red en el Firewall.

Personal que solicita el Servicio.
Original (papel o digital) y copia.
Original: Oficinas Centrales.

Copia: Escaneada en oficinas remotas.
DEBERA ANOTARSE:

El nimero consecutivo que corresponda a la solicitud
realizada.

La fecha que corresponde al dia en que fue recibido el
documento.

El nombre de la persona que requiere el servicio.
El nombre del puesto que ocupar la persona solicitante.

El nombre del area donde se encuentra adscrita la
persona.

La ubicacion fisica del area (domicilio, edificio, nivel, etc.).
El nimero telefénico o extension del solicitante.

La direccién electrénica de correo institucional.

Seleccionar el tipo de protocolo a usar.
El nimero del puerto del servicio de internet, ejemplo 80.

La descripcién del puerto, ejemplo: Puerto 80 su uso es
para servicios web.

El qué y el para qué se usaran los puertos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Periodo del servicio.

Origen IP.

Destino IP.

Servicios.

Autoriza.

Vo.Bo.

Vo.Bo.

Implementa.

Observaciones.

La fecha de inicio y término del servicio. Este campo
debera omitirse en caso de ser permanente.

La direccion fisica de red del equipo que ha de usar el
servicio, segmento de red o cualquiera cuando no importe
el tipo de origen.

La direccién fisica de red del equipo al cual se ha de
conectar para el uso del servicio o segmento de red o
cualquiera cuando no importe el destino final de
comunicacion.

Los tipos de servicios que se usaran para la conexioén entre
los equipos, refiérase a los nimeros de puertos a utilizar.

El nombre y firma del Subdirector de Seguridad
Informatica.

El nombre y firma del subdirector del area solicitante.

El nombre y firma del Subdirector de Administracion de
Infraestructura de Red.

El nombre y firma del Jefe de Departamento de
Administracion de Redes Locales.

La descripcion necesaria sobre la implementacion del
servicio, como puede ser, nhombre de la politica o persona
técnica del area que implementa.
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ANEXO XV

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADIUNTA DE INFORMATICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE COMPUTC ¥ COMUNICACIONES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE REDES LOCALES
WSTTUTO NACIONIK,

DE ESTROISTICH Y GEDGRAFIA SOLICITUD DEL SERVICIO DE RED INALAMBRICA INSTITUCIONAL

Fecha:

DATOS DEL USUARIO:

Nombre dei usuario: Motive o Justificacion:

Correo Electrénico:
d

AFEE.’

Cargo:

Ext. telefonica:
Ubjcacion:

Direccidn Administrativa.
Direccion General de Administracion

Coord. Estatal. Fecha de vencimiento de la conexidn:
o Aplica D Permanente

DATOS DEL EQUIPO:

Direccidn fisica del adaptador de red inaldmbrico: Numero de Inventario:

Tipo de equipo inaldmbrico:
Laptop

DIRECTOR DE AREA QUE AVALA LA SOLICITUD:

Nombre: Cargo:

Area: Ext. telefdnica:

Nota: La vigilancia de buen uso del servicio asignado es responsabilidad del enlace informatico.

Firma Usuario Firma Enlace Informatico

Autorizacion Dir. de Area Solicitante Autorizacion Subdir, de Admon. de Infraestructura de Red
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ANEXO XV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DE RED INALAMBRICA INSTITUCIONAL”

OBJETIVO.-

Contar con los datos requeridos para poder proporcionar el servicio de red inalambrica institucional.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Fecha.

2.  Nombre del usuario.
3. Correo electrénico.
4, Area.

5. Cargo.

6. Extension telefonica.
7. Ubicacion.

8. Direccién administrativa.

9. Coordinacién estatal.

10. Motivo o justificacion.

11. Fecha de vencimiento.

12. Permanente.

13. Direccion fisica de red.

14. Tipo de equipo inalambrica.

Persona que hace la solicitud.

Original (papel o digital) y copia.

Original: Oficinas Centrales

Copia: Escaneada a oficinas remotas.

DEBERA ANOTARSE:

La fecha en que se elabora el documento.

El nombre de la persona que requiere el servicio.
La direccion electronica del correo institucional.

El nombre del area donde se encuentra la persona.
El nombre del puesto que ocupa la persona.

El nimero de extension telefénica del solicitante.
La ubicacion fisica del solicitante (domicilio, edificio, nivel).

La direccion general o regional a la que pertenece el
solicitante.

La coordinacion estatal a la cual pertenece el area del
solicitante.

El uso para el cual se esta pidiendo el servicio de conexién
inalambrica.

La fecha de término del servicio, se omitird en caso de ser
permanente.

Una “X” en caso de requerir el servicio ilimitado.
La direccion IP del equipo portatil a conectar.

El tipo de equipo inalambrico a conectar.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Numero de inventario.

Nombre.
Cargo.
Area.

Extensién telefonica.

Firma del usuario.
Firma del enlace informatico.

Autorizacion director de area.
solicitante.

Subdirector de Administracion de
Infraestructura de Red.

El ndmero de inventario institucional del equipo portatil a
conectar.

El nombre del Director de Area que autoriza la solicitud.
El nombre del puesto que ocupa el Director de Area.
El area a la que esta adscrito el Director de Area.

La extension telefénica en la que se localiza al Director de
Area.

La firma del usuario solicitante del servicio.
La firma del enlace informatico.
El nombre del director de area que autoriza la solicitud.

Nombre del Subdirector de Administracion de
Infraestructura de Red.
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ANEXO XVI

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE REDES LOCALES

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

CONTROL DE CAMBIOS
CORRESPONDIENTE AL ACCESO A PAGINAS DE INTERNET

FOLIO: N\
FECHA DE RECEPCION: { 2

NOMBRE:

PUESTO:

AREA:

UBICACION:

TELEFONO:

CORREOQ ELECTRONICO:

SERVICIO SOLICITADO 9

ACCESO LIBRE: ACCESO BLOQUEADO:
DESCRIPCION:

PERIODO DEL SERVICIO:

AUTORIZA Vo.Bo. Vo.Bo. , IMPLEMENTA
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR DE ADMON. DE | JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD INFORMATICA DEL AREA SOLICITANTE INFRAESTRUCTURA DE RED ADMON. DE REDES LOCALES

® ®

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Observaciones:
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ANEXO XVI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE CAMBIOS CORRESPONDIENTE AL

OBJETIVO.-

ACCESO A PAGINAS DE INTERNET”

Tener el control de los cambios realizados en el acceso a paginas de internet.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:
1. Folio.

2. Fecha de recepcién.

3. Nombre.
4. Puesto.
5. Area.

6. Ubicacion.

7. Teléfono.

8. Correo electronico.
9. Servicio solicitado.
10. Descripcion.

11. Periodo del servicio.

12. URL.

13. IP.

14. Autoriza.

15. Vo.Bo.

Persona que realiza la solicitud.

Original (papel o digital) y Copia .

Original: Oficinas Centrales.

Copia: Escaneada en Oficinas Remotas.
DEBERA ANOTARSE:

El nUmero consecutivo de la solicitud realizada.

La fecha que corresponde al dia en que fue recibido el
documento.

El nombre de la persona que necesita eel servicio.

El cargo de la persona solicitante.

El nombre del area donde se encuentra la persona.

La ubicacién fisica del solicitante (domicilio, edificio, nivel).
El nimero telefénico y la extensién del solicitante.

La direccion electronica de correo institucional.

Con una “X” lo que corresponda: Acceso Libre o Bloqueado.
El uso de la pagina web.

La fecha en la cual inicia y termina el servicio. Se omitira en
caso de ser permanente.

La direccion web a enlazar. Ejemplo: http://www.yahoo.com.

La direccion fisica de red sitio web a enlazar. Ej. Para
“yahoo.com” : 68.180.206.184.

El nombre y firma del Subdirector de Seguridad Informatica.

El nombre y firma del subdirector del area solicitante.
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16. Vo.Bo.

17. Implementa.

18. Observaciones.

El nombre y firma del Subdirector de Administracién de
Infraestructura de Red.

El nombre y firma del Jefe del Departamento de
Administracion de Redes Locales.

Las anotaciones que se crean pertinentes sobre la
implementacién del servicio, como: nombre de la politica o
persona técnica del area que implemento.



INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

. .. . " PAGINA:
Direccion General Adjunta de Informatica. VES. o
11 2013 %9
ANEXO XVII
INEGI
ﬂnglz Direccién de Cémputo y Comunicaciones
Subdireccién de Administracion y Soporte de Base de Datos
INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Departamento de SMBD para Servidores Departamentales
BASE DE DATOS POR EQUIPO
Nombre Servidor: 1 IP Virtual: 2 IP Fisica: 3 Puerto: 4 Fecha: 5
# Nombre BD Ubicacién de Archivos Fisicos Nombre del Proyecto Nombre del Responsable Usuarios COMENTARIOS
6 7 8 9 10 11 12
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ANEXO XVII
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“BASES DE DATOS POR EQUIPO"
OBJETIVO.-
Obtener el control de las instancias de bases de datos para aprovechamiento de los recursos.
Formulacién a cargo de: Departamento de Sistemas Manejadores de Bases

de Datos para Servidores Mayores y Departamento
de Sistemas Manejadores de Bases de Datos para
Servidores Departamentales.

Ejemplares: Original.

Departamento de Sistemas Manejadores de Bases

Distribucién: de Datos para Servidores Mayores y Departamento
de Sistemas Manejadores de Bases de Datos para
Servidores Departamentales.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Nombre del servidor. El nombre del servidor.

2. IP virtual. La IP virtual, comenzando con: 10.1.8.
3. [P fisica. La IP fisica comenzando con: 10.1.8.

4. Puerto. El puerto al que pertenece.

5. Fecha. La fecha que le corresponde.

6. # Consecutivo por equipo.

7. BD Nombre de la base de datos.

8. Ubicacion Fisica. Directorio donde se ubican los archivos.
9. Nombre del Proyecto. El nombre del proyecto.

10. Nombre del Responsable. El nombre del responsable del proyecto.
11. Usuarios. Usuarios de la base de datos.

12. Comentarios. Comentarios en caso de existir.



INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Direccion General Adjunta de Informética.

Direccié de Computo y Comunicaciones
Subdireccion de Administracién y Soporte en Bases de Datos
Departamento de SMBD para Servidores Mayores

BASES DE DATOS POR EQUIPO ORACLE
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ANEXO XVIII

Modelo

Nombre

1P

SO

Procesador

No. Proc

No. Cores

Memoria

Software

Version

Cuenta

Instancias

Responsable

Proyecto

Ambiente

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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ANEXO XVIII
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“BASES DE DATOS POR EQUIPO (ORACLE)"
OBJETIVO.-
Obtener el control de las instancias de bases de datos para aprovechamiento de los recursos.
Formulacién a cargo de: Departamento de Sistemas Manejadores de Bases de

Ejemplares:

Distribucion:

VIIIEN EL CONCEPTO:

Datos para Servidores Mayores y Departamento de
Sistemas Manejadores de Bases de Datos para
Servidores Departamentales.

Original.

Departamento de Sistemas Manejadores de Bases de
Datos para Servidores Mayores y Departamento de
Sistemas Manejadores de Bases de Datos para
Servidores Departamentales.

DEBERA ANOTARSE:

1. Modelo. El modelo del servidor.
2. Nombre. El nombre del servidor.
3. IP. La direccion IP.

4. SO. El sistema operativo.

5. Procesador.

6. No. Proc.

7. No. Cores.

8. Memoria.

9. Software.

10. Version.

11. Cuenta.

12. Instancias.

13. Responsable.

El tipo de procesador.

El nimero de procesadores.

El Namero de cores por procesador.

La Memoria total del servidor.

El tipo del software de SMBD.

La version del SMBD.

La cuenta de administracion del SMBD.
El nombre de las instancias por equipo.

El nombre del responsable del proyecto.
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14. Proyecto. El nombre del proyecto.

15. Ambiente. Especificar: Desarrollo/Pruebas/Produccion.

J FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:
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INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA TELEFONICA

FORMATO “VALIDACION DEL SERVICIO” DE LA CUENTA MAESTRA XXXXX (1)

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

11

ARO.

PAGINA:
2013 34
ANEXO XIX

La facturacién generada en el mes de XXX (2) de 2010 comprende los consumos para los conceptos indicados en el

cuadro:
TARIFA
CONCEPTO | TIPO DE LLAMADA FECHA MINUTOS ARG REICS R CONTRATADA | OBSERVACIONES
FACTURADOS (PROVEEDOR CONTRATO
@)
LD. RED —RED Del 0l al 31
Nacional Origen Conmutado | de Mes de Afio XXXX $ x0x $xxx
Del Ol al 31
LD. RED-FUERADERED | de Mes de Afio $ 00
A Numero Origen Conmutado XXX $xxx
Celular
LD. RED-FUERA DE RED XXX $ xxx $ xxx
Estados Unidos y Origen Conmutado Del 01 al 31 XXX $ xxx $ xxx
Canada de Mes de Afio
XXX
XXX
Del Olal 31 XXX
de Mes de Afio
$ xxx $ xxx
LD. RED-FUERA DE RED $ Xxx $ xxx
MUNDIAL Origen Conmutado $ xxx $ xxx
TOTAL XXXX
CUENTA MAESTRA: XXXXX
RESPONSABLE DE LA EVALUACION (10) EVALUO (11)
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
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ANEXO XIX
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“VALIDACION DEL SERVICIO DE LA CUENTA MAESTRA"
OBJETIVO.-
Validar los servicios telefénicos.
Formulacién a cargo de: Departamento de Administracién de Servicios Telefonicos.
Ejemplares: Original y Copia.
Distribucion Original: Direccion Administrativa.

Copia: Subdireccién de Informética o Subdireccién de
Administracion de Infraestructura Telefonica.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Nombre de. Cuenta maestra.

2. Fecha. Mes de facturacion.

3. Concepto. El tipo de concepto.

4. Tipo de llamada. El tipo de llamada a facturar.

5. Fecha. Del periodo de consumo.

6. Minutos facturados. El tiempo de llamada (minutos).
7. Tarifa aplicada. Tarifa aplicada por el proveedor.
8. Tarifa contratada. Tarifa contratada (contrato).

9. Observaciones. Las observaciones encontradas.
10. Nombre/puesto. Del responsable de la evaluacion.

11. Nombre/puesto. Del responsable que evalud.
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ANEXO XX

[ Direccion General Adjunta de Informatica.

% COMPARACION DE CONSUMOS TELEFONICOS INEGI VS PROVEEDOR

WSTITUTO NACIONAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA TELEFONICA

MES DE VALIDACION:(1) Anexo del Oficio No./ (2) /2010
NOMBRE DEL PROVEEDOR

LLAMADAS A TRAVES DE
LINEAS TELEFONICAS
DIRECTAS

LLAMADAS A TRAVES DE
CONMUTADOR TELEFONICO

TOTALES

*TRONCALES INEGI (TARIFICADOR INSTITUCIONAL)

LLAMADAS A TRAVES DE
CONMUTADOR TELEFONICO

COMPARATIVO INEGI VS AVANTEL

DIFERENCIA INEGI VS
PROVEEDOR
PORCENTAJE INEGI VS
PROVEEDOR

*El reporte de las troncales del Instituto es obtenido a través del Tarificador Institucional y este puede tener diferencias entre los
totales de las llamadas reportadas por las compafiias telefonicas y el Asistel hasta de un 5% en promedio.

REVISO (17) Vo. Bo. (18)
NOMBRE Y
NOMBRE Y FIRMA FIRMA

PUESTO PUESTO
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ANEXO XX

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE

“COMPARACION DE CONSUMOS TELEFONICOS INEGI VS. PROVEEDOR”

OBJETIVO.-

Validar los consumos telefénicos.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

10.

11.

12.

13.

Mes.

Anexo del Oficio.

Total de minutos cel.

Total minutos LDN.

Total minutos LDI.

Total minutos LDM.

Total general.

Total de minutos cel.

Total minutos LDN.
Total minutos LDI.
Total minutos LDM.
Total general.

Minutos cel.

Enlace informatico.

Original y Copia.

Original: Direccion Administrativa.

Copia: Subdireccién de Informatica o Subdireccion de Administracién de
Infraestructura Telefonica.

DEBERA ANOTARSE:

Mes de consumo.

Datos del oficio.

Total de minutos a celular 045, que factura el proveedor.

Total de minutos de Larga Distancia Nacional (LDN), que factura el
proveedor.

Total de minutos de Larga Distancia Internacional (LDI), que factura el
proveedor.

Total de minutos de Larga Distancia Mundial (LDM), que factura el
proveedor.

Suma de totales.

Total de minutos a celular 045, tarificador.
Total de minutos de LDN, tarificador.
Total de minutos de LDI, tarificador.

Total de minutos de LDM, tarificador.
Suma de totales.

Calcular la diferencia entre INEGI y proveedor, asi como el porcentaje de
la diferencia de celular 045.
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14. Minutos LDN. Calcular la diferencia entre INEGI y proveedor, asi como el porcentaje de
la diferencia de LDN.

15. Minutos LDI. Calcular la diferencia entre INEGI y proveedor, asi como el porcentaje de
la diferencia de LDI.

16. Minutos LDM. Calcular la diferencia entre INEGI y proveedor, asi como el porcentaje de
la diferencia de LDM.

17. Revisb. Datos de la persona que revisa.

18. Vo.Bo. Datos de la persona que da el visto bueno.
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ANEXO XXI
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INSTITUTO NRCIONRL HAH .
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR Anexo d el Ofl clo: @

La facturacion de los consumos del mes de @e 2010, comprende
conceptos indicados en el cuadro.

CUADRO RESUMEN DE LA VALIDACION TECNICA

Concepto Unidad Cantidad
© (3) ©) (s)

S-800 NACIONAL** MINUTOS
LINEA COMERCIAL LINEA
SERV.DE ACCESO DIRECTO A EXT. (DID) EXTENSIONES
TRONCAL DIGITAL 64K LINEA
IDENTIFICADOR DE LLAMADAS TRONCAL LINEA
DIGITAL
TELMEX
Concepto Unidad Cantidad

MARCACION DE NUMERO DE
INFORMACION (COMPLETACION DE CARGO
LLAMADAS 040)

SERVICIO MEDIDO LOCAL (LLAMADA

LOCAL) LLAMADAS
CELULAR LOCAL (044) (EL QUE LLAMA
PAGA) MINUTOS
*Reporte Troncales INEGI
Concepto Unidad Cantidad

MARCACION DE NUMERO DE
INFORMACION (COMPLETACION DE CARGO
LLAMADAS 040)

SERVICIO MEDIDO LOCAL (LLAMADA
LOCAL)

LLAMADAS

CELULAR LOCAL (044) (EL QUE LLAMA
PAGA)

MINUTOS

N\

7
FACTURA: Q) CUENTA MAESTRA: U

SUBDIRECTOR I: JEFE DE DEPARTAMENTO
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ANEXO XXI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CUADRO RESUMEN DE LA VALIDACION TECNICA™

OBJETIVO.-

Cotejar o comparar los servicios que esta facturando el proveedor contra lo que se consume en INEGI segln
registro.

Formulacién a cargo de: Subdireccién de Administracion de Infraestructura Telefonica.
Ejemplares: Original y Copia.
Distribucién Original; Direccion Administrativa.

Copia: Subdireccién de Administracion de Infraestructura Telefénica.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Oficio. El nimero de oficio con el que es remitido la validacion técnica.
2. Fecha. El mes de facturacion de los consumos.
3. Concepto. Tipos de servicios.
4. Unidad. Unidad de medida como es prestado el servicio.
5. Cantidad. Total de servicios consumidos O recibidos durante el mes

correspondiente.

6. Factura. El nimero de factura.

7. Cuenta Maestra. El nlmero de cuenta asociada a cada una de las areas administrativas
del Instituto.

8. Subdirector. Firma del subdirector.

9. Jefe de Departamento. Firma del jefe de departamento.
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ANEXO XXII
REPORTE DE FALLAS DEL SERVICIO
INSTITUTO NACIONAL BIRECCIAN GENERAL DE ADMINISTRAOON
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIA DIRECCIAN DECOMPLUTE Y COMUNICAOONES
SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACIGN DE INFRAESTALCTLUAA TELEFONICA
DEPARTAMENTS DE ABMINISTRADSN BESEAWICIOS TELEFONI COS
REFORTE DE FALLAS DEL SERVICIO f] CONTRATO NO. [2]
MES YARO [3]
AFERTURS DEL REFORTE DE FALLA CONCLUSION DEL REFORTE
DEZCRIFCIGN
g Mo DE REPORTE LE Li[lmF;lLLﬂ
ESTA DO : : ASIGMADOFPOR | REFORTADO HORA
) I:UErx[Jfo (51 | DI(E) | HORA (T | £} PRovEEDOR POR (9) DIA 1) | Ty OESERWA CIOMES [132]

[2]
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ANEXO XXl

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE FALLAS DEL SERVICIO”
OBJETIVO.-

Reportar fallas del servicio.

Formulacion a cargo de: Departamento de Administracion de Servicios Telefonicos.
Ejemplares: Original y Copia.
Distribucién: Original; Direccion Administrativa.

Copia: Subdireccién de Informatica o Subdireccion de  Administracion de
Infraestructura Telefonica

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Reporte de fallas del Nombre del servicio.
servicio.
2. Contrato numero. NuUmero de contrato que corresponda.
3. Mes/Afio. Fecha de facturacion.
4. Estado. El estado que corresponda.
5. Cuenta. Numero de cuenta.
6. Dia. Dia de apertura del reporte.
7. Hora. Hora de apertura del reporte.
8. No. de reporte. NuUmero de reporte asignado por el proveedor.
9. Nombre. Nombre de quien reporta.
10.Descripcion. Descripcion de la falla.
11.Dia. Dia del cierre del reporte.
12.Hora. Hora del cierre del reporte.

13.0Observaciones. Las observaciones encontradas.
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SOLICITUD DE CODIGO ACCESO TELEFONICO
Fecha 1 %
INSTITUTO NRCIDNRL
|. DatOS del SOliCitante DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
Nombre: 2
Teléfono y Extension 3 E-mail: 4
Direccion General / Regional: 5
Direccion General Adjunta /Direccion de Area: 6
Coordinacion / Subdireccion: 7
Departamento: 8
Radicacion / Ubicacion: 9
Il. Datos de Quien Autoriza
Nombre: 10
Teléfono y Extension 11 E-mail: 12
Direccién General / Regional: 13
Direccion General Adjunta /Direccion de Area: 14
Coordinacion / Subdireccién: 15
Departamento: 16
Radicacion / Ubicacion: 17
Ill.-Tipo de Cobertura Solicitado (Solo elija una opcion). IV.-Tipo de Servicio Solicitado
COBERTURA INDIQUE CONCEPTO SERVICIO
LOCAL 18 ALTA 19
LOCAL, CELULAR BAJA
LOCAL, CELULAR 044, NACIONAL CAMBIO DE CODIGO
LOCAL, CELULAR 044 Y 045, NACIONAL CAMBIO DE COBERTURA
INTERNACIONAL CAMBIO DE
MUNDIAL ADSCRIPCION

V. Justificacion:

ESTA AREA ES EXCLUSIVAMENTE PARA LA JUSTIFICACION DEL SERVICIO SOLICITADO POR EL AREA
CORRESPONDIENTE Y SERA SUSEPTIBLE DE APROBACION POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
INFORMATICA. 20

VI. Observaciones:

NOTA EL USUARIO DEL CODIGO DE ACCESO TELEFONICO ES RESPONSABLE DEL USO ADECUADO DEL MISMO, POR LO QUE CUALQUIER PROBLEMA QUE
SE PRESENTE EN SU CODIGO DEBERA REPORTARLO A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y SUJETO A LAS RESTRICCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS TELEFONICOS DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA TELEFONICA.

EL CODIGO DE ACCESO TELEFONICO ES CONFIDENCIAL Y RESTRINGIDO Y ESTA DESTINADO UNICAMENTE PARA EL USO DE LA PERSONA QUE LE FUE
ASIGNADO.

SE NOTIFICA QUE ESTA ESTRICTAMENTE PROHIBIDA CUALQUIER DIFUSION, DISTRIBUCION O COPIA DEL CONTENIDO. SI HA RECIBIDO ESTA
INFORMACION, O COPIA POR ERROR, FAVOR DE COMUNICARSE CON EL REMITENTE O LLAMAR AL (449) 910-43-64 Y 4088.
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Solicitante
Firma

21

Jefe Inmediato Vo. Bo.
DIRECTOR DE AREA
Nombre y Firma Nombre y Firma

22 23
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ANEXO XXl

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO.-

“SOLICITUD DE CODIGO ACCESO TELEFONICO"

Llevar un control de solicitudes de codigos telefénicos.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

EN EL CONCEPTO:
Fecha.
Nombre.
Teléfono y extension.

E-mail.

Direccidn General/Regional.

Direccion General
Adjunta/Direccion de Area.

Coordinacion/Subdireccion.
Departamento.
Radicacion/Ubicacion.
Nombre.

Teléfono y extension.

E-mail.

Direccién General/Regional.

Direccion General
Adjunta/Direccion de Area.

Coordinacién/Subdireccion.

Departamento de Administracion de Servicios Telefonicos.
Original y Copia.
Original: Direccién Administrativa.
Copia: Subdireccion de Informatica o Subdireccién de Administracién
de Infraestructura Telefénica.
DEBERA ANOTARSE:
Fecha de la solicitud de cédigo, adjunto al oficio.
Nombre del solicitante iniciando con apellidos.
Extensién, donde el usuario hace las llamadas con su cddigo.
Cuenta de correo electronico del usuario.

Direccion de general de donde solicita el cadigo.

Direccion de area a donde pertenece el usuario.

Subdireccién a donde pertenece el usuario.

Departamento a donde pertenece el usuario.

Ubicacion del lugar donde labora el usuario que solicita el codigo.
Nombre de quien autoriza iniciando con apellidos.

Extensién de quien autoriza.

Email de quien autoriza.

Direccion de general de quien autoriza.

Direccion de area de quien autoriza.

Subdireccién de quien autoriza.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Departamento.
Radicacion/Ubicacion.
Cobertura.

Servicio.

Justificacién.

Firma.

Firma.

Firma.

Departamento de quien autoriza.

Ubicacion del lugar de quien autoriza el cddigo.
Elegir sélo una de las coberturas solicitadas.
Elegir el tipo de servicio solicitado.
Justificacién del servicio solicitado.

Nombre y firma del solicitante.

Nombre y firma del jefe inmediato.

Nombre y firma del director de area.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:
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ANEXO XXIV

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA

DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED
DEPARTAMENTO DE MONITOREOQO Y SOPORTE A LA RED DE DATOS

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

FORMATO DE SOLICITUD PARA ACCESO AL SERVICIO DE INTERNET

FECHA DE SOLICITUD: (DD/MM/AAAA)

2 1
No. de Foliot———————
I. Datos del Solicitante 3
Nombre:
Teléfono y Extensién E-mail:

Direccion General / Regional:
Direccién General Adjunta /Direccién de Area:

Coordinacion / Subdireccion:

Departamento:
Radicacion:

1. Prioridad 4
Marque con una X la prioridad que usted considera tenga la cuenta solicitada:

Alta (El uso de los servicios de Internet son indispensables para el desarrollo de su trabajo)
Media (El uso de los servicios de Internet son necesarios mas NO indispensables para el desarrollo de su trabajo)

IIl. Justificacién

Describa las funciones institucionales que tiene a su cargo: 5

Mencione las actividades para las cuales requiere el acceso a Internet :

IV. Observaciones: 6
Solicitante Jefe Inmediato Director de Area o Regional
Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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ANEXO XXIV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD PARA ACCESO AL SERVICIO DE INTERNET”

OBJETIVO.-

Contar con un sustento contundente y elementos para evaluar la factibilidad del servicio.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Fecha.

2. No. de folio.

3. Datos del solicitante.

4. Prioridad.

5. Justificacion.

6. Observaciones.

7. Nombres y firmas.

Departamento de Monitoreo y Soporte a la Red de Datos.
Original.

Departamento de Monitoreo y Soporte a la Red de Datos.
DEBERA ANOTARSE:

Fecha en que se entrega la solicitud al &rea técnica responsable de
proporcionar el servicio de acceso a Internet, en formato dia, mes y
afio. Utilizar dos digitos para el dia y mes y cuatro digitos para el afio
(Ejemplo: 15/08/2012).

Dejar en blanco. Para uso exclusivo de la DGAL.

Nombre: Nombre de la persona que esta solicitando la apertura de
cuenta para el servicio de acceso a Internet.

Teléfono y Extension: Numero de teléfono y la extension de la persona
solicitante.

E-mail: Direccion de correo electrénico del solicitante.

Direccién General/Regional: Nombre de la direccion general o direccion
regional de adscripcién del solicitante.

Direccion General Adjunta /Direccion de Area: Nombre de la direccion
general adjunta y/o de la direccion de &rea de adscripcion del
solicitante.

Coordinacion/Subdireccion: Nombre de la coordinacion y/o subdireccion
de adscripcion del solicitante.

Departamento: Nombre del departamento de adscripcion del solicitante.
Radicacion: Nombre de la entidad donde se encuentra adscrito el
solicitante.

La prioridad solicitada para la cuenta, basada en la necesidad laboral
del servicio de acceso a Internet.

Las funciones que tiene a su cargo asi como las actividades especificas
para las cuales se requiere el servicio de acceso a Internet.

Cualquier informacion adicional que se considere oportuno sefialar.

Nombre y firma de:

Solicitante.

Autorizacion del jefe inmediato del solicitante.

Vo.Bo. del director de &rea o director regional, segun corresponda a la
adscripcion del solicitante.
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INSTITUTO NRCIONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED DEPARTAMENTO DE
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR SOPORTE Y MONITOREO A LA RED DE DATOS

FORMATO DE SOLICITUD PARA ACCESO A LA RED INEGI A TRAVES DE
RED PRIVADA VIRTUAL

1 FECHA DE SOLICITUD: (DD/MM/AAAA)

DATOS GENERALES DEL AREA SOLICITANTE 2
DIRECCION GENERAL/REGIONAL:
DIRECCION DE AREA:
COORDINACION/ SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
RESPONSABLE:
TELEFONO Y/O EXTENSION:
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:
UBICACION FIiSICA:

DATOS DE USUARIO 3

DEPENDENCIA Y/O EMPRESA:

NOMBRE DEL USUARIO:

AREA:

TELEFONO Y/O EXTENSION:
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:

DOMICILIO:
VERSION DE SISTEMA
OPERATIVO WINDOWS: 4 [ Ixp L1 visTA C17
NOMBRE DEL PROYECTO O PROGRAMA: 5
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Y EQUIPOS A ACCEDER: 6
PERIODO DEL PROYECTO 7
PERMANENTE TEMPORAL
DEL DE DEL 200_AL DE DEL200__

PARA LLENADO EXCLUSIVO DEL ADMINISTRADOR DEL SERVICIO
SERVICIOS AUTORIZADOS

EQUIPOS (IP) PUERTOS
8 9
CUENTA ASIGNADA: 10 GRUPO AL QUE PERTENECE: 11
AUTORIZO
12

FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA
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ANEXO XXV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD PARA ACCESO A LA RED INEGI A TRAVES DE RED PRIVADA VIRTUAL”

OBJETIVO.-

Validar a los usuarios y los servicios que requieres para acceder a la red institucional a través del servicio de
Red Privada Virtual.

Formulacién a cargo de: Solicitante.

Ejemplares: Original y Copia.

Distribucién: Original: Departamento de Soporte y Monitoreo a la Red de
Datos.

Copia: Interesado.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Fecha de solicitud. Fecha en que se entrega la solicitud al area técnica responsable
de proporcionar el servicio en formato dia, mes y afio. Utilizar
dos digitos para el dia y mes, y cuatro digitos para el afio
(Ejemplo: 15/08/2012).

2. Datos generales del &rea Direccion General/Regional: Nombre de la direccion general o
solicitante. regional de adscripcion del solicitante.

Direccion de Area: Nombre de la direccion de area de
adscripcion del solicitante.
Coordinacion/Subdireccién: Nombre de la coordinacién y/o
subdireccion de adscripcién del solicitante.
Departamento: Nombre del departamento de adscripcion del
solicitante.
Responsable: Nombre de la persona responsable del area que
solicita el servicio.
Teléfono y Extension: Namero de teléfono y extension en donde
se pueda localizar al solicitante.
Direccion de correo electrénico: Direccidén de correo electrénico
del solicitante.
Ubicacién: Ubicacion fisica y entidad donde se encuentra el
responsable solicitante.

3. Datos del usuario. Dependencia y/o Empresa: Nombre de la dependencia o
empresa a la cual pertenece el usuario del servicio.
Nombre del usuario: Persona que usara el servicio.
Area: El area de adscripcion del usuario.
Teléfono y Extension: Numero de teléfono y extension donde se
pueda localizar al usuario del servicio.
Direccién de correo electronico: Direccion de correo electrénico
del usuario del servicio.
Domicilio: Donde radica el usuario del servicio.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccion General Adjunta de Informatica.

PAGINA:
MES. ARO.

11 2013 31

} FECHA DE ACTUALIZACION:

Version de sistema operativo
Windows.

Nombre del proyecto o programa.
Descripcién de los servicios y
equipos a acceder.

Periodo del proyecto.

Servicios autorizados

8.

9.

10.

11.

12.

13.

Equipos (IP).

Puertos.

Cuenta asignada.
Grupo al que pertenece.
Firma del solicitante.

Nombres y firmas.

Indicar la versién con la que cuenta el equipo en el cual se
trabajara con la RPV.

Nombre que se asigné al proyecto o al programa en el que se
usara el servicio.

Direcciones IP de los equipos y servicios, ejemplo: IP 10.1.8.190
servicios http, telnet, ftp.

Marcar si es permanente o temporal en cuyo caso se debera
anotar la fecha que abarcara.

Nombre de los servicios autorizados.

Numero del puerto.

Nombre de la cuenta asignada.

A qué grupo pertenece la cuenta que se asigno.
Firma del solicitante.

Del solicitante y del director de area o director regional que
autoriza, de acuerdo al area de adscripcion del solicitante.
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ORDEN DE SERVICIO

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y

Datos a llenar por el drea técnica

PAGINA:
ANO.
2013 32
ANEXO XXVI

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Plataformas de Software:  Tipo de servicio: Aplicaciones:
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE
COMPUTO Y COMUNICACIONES O Ms-DOS O Asesoria 14 O Office
O WINDOWS o O C. Electrénico
Datos a llenar por el drea de reportes 5 NOVELL O Soporte técnico O Antivirus
Navegador
, L UNIX O Instalar/Configurar O
Orden de servucm.—<3 (©] O Cliente Novell
2 O LINUX O Investigacion (O Cliente Oracle
Nombre del usuario: \/ N\ O Macos L (O Emulador
Dir. Ge; o Reg.: 3 ) Otra: O Notas técnicas Otra: 1s
Area: { 4 g
LS 5 ( 16 )
Ubicacion: ( ) ‘ Atiende: . )
Teléf oGl ( 6

Correo Electrénico:

Descripcion del servicio solicitado:

Fecha de inicio: 17

Hora de
reporte:

Fecha de
Reporte

() G

Fecha término:@
Hora de inicio: -Q Hora término: @

Descripcion del servicio solicitado:

Datos a llenar por el usuaric

Observaciones/Sugerencias:

(1)
\_/

( 2 )
\_/

Descripcion del servicio solicitado:
Marca/ 11 Procesador
Modelo: Periférico:

—O:

Nombre y firma
de aceptacion:

Continua al reverso

Solucion realizada:

cliente de Oracle y Emulador

Para ser llenado por el técnico sélo en caso de instalacion de

DIRECCION IP:

NUMERO DE SERIE/INVENTARIO INEGI:
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ANEXO XXVI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO.-

“ORDEN DE SERVICIO”

Llevar un registro de los servicios que otorga el area de soporte técnico y la solucion realizada a los mismos.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

10.

11.

12.

13.

14.

EN EL CONCEPTO
Orden de servicio.
Nombre del usuario.
Dir. general o reg.

Area.

Ubicacion.

Teléfono o extension.

Correo electrénico.
Fecha de reporte.

Hora de reporte.

Descripcién del servicio solicitado.

Marca/Modelo:

Procesador/Periférico.

Plataforma de software.

Tipo de servicio.

Mesa de Ayuda y Personal del Area de Soporte Técnico.
Original.
Original: Area de Soporte Técnico.
DEBERA ANOTARSE:
El nimero consecutivo de cada solicitud de servicio.
El nombre completo del usuario.
La direccioén general o regional en la que labora el usuario.

El nombre completo de la direccion, subdireccion o
departamento en el que colabora directamente el usuario.

La ubicacion fisica del usuario.

El nimero telefonico y/o extensién a donde comunicarse con
el usuario.

El correo electrénico del usuario.
La fecha en que el usuario solicité el servicio.
La hora en que el usuario solicitd el servicio.

Descripcién que proporciona el usuario del problema que
presenta el equipo o el servicio solicitado.

La marca y modelo del equipo en el que el usuario solicita el
servicio.

El tipo de procesador del equipo en el que el usuario solicita el
servicio, o bien si es impresora o CD.

La plataforma de software que se tiene instalada en el equipo.
Identificar el servicio que solicita el usuario, ya sea asesoria,

soporte técnico, instalacion y/o configuracion de software,
investigacion o nota técnica.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Aplicacién/producto.
Atiende.

Fecha de inicio.
Hora de inicio.
Fecha término.
Hora término.

Observaciones/sugerencias para
mejorar el servicio.

Nombre y Firma de aceptacion.

Solucién realizada.

Direccion IP.

NUmero de serie/inventario INEGI.

La aplicacion o producto de software.

El nombre del especialista que realiza el servicio.
La fecha en que se atiende el servicio.

La hora en que se inicia el servicio.

La fecha en que se concluye el servicio.

La hora en que se concluyé el servicio.

Anotacion por parte del usuario para mejorar el servicio o
alguna observacién que desé hacer.

La firma de aceptacién del usuario.

La descripcion de las acciones que se realizaron para atender
la solicitud del usuario.

Se anota la direccién electrénica con que el equipo ingresa a
la Red INEGI.

Se anota el numero de inventario del equipo.
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ANEXO XXVII

(
CHEC ST

3 ()
3. Fecha}:' . (\3)

\4. Revision: ( 4 )

\

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICRA Y GEOGRAFIRA

NUM. DESCRIPCION

CARACTERISTICAS DEL HARDWARE

5. Particiones <5 >

6. BIOS (6)
PUERTOS

7. USB

8. Ethernet ( )
CONTROLADORES

9. Video @

10. | Audio @

11. Tarjeta de red @

SISTEMA OPERATIVO

12. Version del Sistema Operativo 12 >

13. Parches de Seguridad 13

14, Configuracion del teclado 14

15. Configuracion hora (15)
SOFTWARE

16. Aplicaciones ( 16 >
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CHECK LIST

1. Equipo:
2. Imagen:
3. Fecha:

4. Revision:

\.

NUM DESCRIPCION

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR

ADMINISTRACION

17. Nombre del equipo w

18. Workgroup U

N
19. Configuracion de Red U

()

20. Autorizo 21. Elaboracion de la Imagen

Departamento de Soporte Técnico en Software
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ANEXO XXVII

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

OBJETIVO:

“CHECKLIST”

Llevar un registro del software y de las configuraciones realizadas en las imagenes que se generan, asi
como realizar las pruebas de las aplicaciones.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucioén:

EN EL CONCEPTO

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Equipo.
Imagen.
Fecha.
Revision.
Particiones.
BIOS.

USB.
Ethernet.
Video.
Audio.

Tarjeta de Red.

Version de Sistema Operativo.

Parches de seguridad.
Configuracion del teclado.
Configuracion Hora.
Aplicaciones.

Nombre del equipo.

Técnico de Soporte y Area solicitante.

Original.

Original: Area de Soporte Técnico.

DEBERA ANOTARSE:

El modelo del equipo.

Descripcién del proyecto.

La fecha en la que se entrega la imagen.

Numero de revision de la imagen.

El nimero de particiones de la imagen.

Versiéon del BIOS.

Descripcién de numero de puertos USB del equipo.
Descripcién del Puerto Ethernet.

Descripcién de la versién del controlador de video.
Descripcion de la versién del controlador de audio.
Descripcion de la versién del controlador de la tarjeta de red.
Indicar el sistema operativo y la version de la imagen.
Fecha de actualizacién de parches de seguridad.
Especificaciéon de configuracion de teclado.
Especificacién de zona horaria.

Lista del software instalado.

Especificacién del nombre del equipo.
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18.

19.

20.

21.

Workgroup.
Configuracién de red.
Autorizo.

Elaboracion de la imagen.

Especificacién del grupo de trabajo.
Configuracién de IP o DHCP.
Firma del area solicitante.

Firma de la persona del Departamento de Soporte Técnico
que realizé la imagen.
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ANEXO XXVIII

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMATICA
DIRECCION DE INTEGRACION DE INFORMACION EN BASES DE DATOS
INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTADISTICR Y GEDGRAFIA FORMATO AD-MOVS.
ALMACEN DE DATOS ESTADISTICOS.
CUENTA DE ACCESO

Fecha:
DATOS DEL USUARIO SOLICITANTE.

Nombre:
Puesto : 2
Direccion
Direccion de Area;
Coordinacion:
Subdireccion:
Departamento:
Correo Electrénico:

Teléfono y/o extension.
TIPO DE SOLICITUD 10
ASIGNACION DE CUENTA DE ACCESO 0
ACTUALIZACION DE PRIVILEGIOS DE ACCESO [ EN LA CUENTA

JUSTIFICACION 11

Y

[(¥]

o o N P oI

(Area reservada para los enlaces de las areas generadoras de la informacion)

PROYECTO(S) / EVENTO(S) 12
DGES 1] DGEE O DGAIO OTRA: 0O
Acceso atodos Sl [ NO (especifique) Acceso atodos Sl T[] NO [ (especifique)

Area reservada para el llenado exclusivo del responsable del Aimacén de Datos Estadisticos y DBA
13

IP del equipo

USUARIO

Instancia(s) de BD

Roles

Nombre de quien autoriza.
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ANEXO XXVIII

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO AD-MOVS (CUENTA DE ACCESO)”

OBJETIVO.-

Mantener un control y registro de las cuentas de usuario que se dan de alta para acceso a las bases de
datos del almacén de datos estadistico.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Nombre.

2. Puesto.

3. Direccion.

4. Direccion de area.

5. Coordinacion.

6. Subdireccion.

7. Departamento.

8. Correo Electronico.

9. Teléfono y/o extension.

10. Tipo de solicitud.

Usuario que solicita acceso.
Original y dos copias.
Original: Area responsable del soporte técnico.

Copia 1: Usuario que solicita el acceso.
Copia 2: Enlace informético que autoriza el acceso.

DEBERA ANOTARSE:
El nombre de la persona que esta solicitando la cuenta de acceso a
la informacion del DWH o ampliacion de privilegios de acceso
(Titular de la cuenta).

La persona titular de la cuenta.

La direccién general a la cual pertenece la persona titular de la
cuenta.

La direccién de area a la cual pertenece la persona titular de la
cuenta.

La coordinacion a la cual pertenece la persona titular de la cuenta.
La subdireccion a la cual pertenece la persona titular de la cuenta.
Departamento al cual pertenece la persona titular de la cuenta.
Direccion de correo electronico de la persona titular de la cuenta.

Teléfono directo y/o extension en donde se le puede localizar a la
persona titular de la cuenta.

Marcar la opcion de acuerdo a lo que se esta solicitando.

a.Asignacion de cuenta de acceso: marcar esta opcién en caso
de estar solicitando por primera vez una cuenta de acceso a la
informacién del DWH.

b.Actualizacién de privilegios de acceso: marcar esta opcién en
caso de ya contar con una cuenta de acceso al DWH y requerir
solamente ampliacion de privilegios, es decir, acceso a
informacidén de otros proyectos del DWH.
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11. Justificacion.

12. y13.

c.Indicar en el espacio la cuenta en la que se requiere la
ampliacién de privilegios.

Indicar el para que se requiere dicha cuenta y sobre todo a que
proyectos se esta solicitando acceso o ampliacion de privilegios.
Para ver la informaciéon que estad actualmente incorporada en el
DWH consultar en la siguiente direccion;
http://datawarehouse.inegi.gob.mx/almacendedatos/lis_estatus_pro
yectos.jsp.

Son areas reservadas para ser llenadas por los enlaces del DWH
en DGES, DGEE y DGAI y por los administradores del DWH. Favor
de no llenar.
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SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DRECTON GENERAL DE ADMNSTRACEON SOUCTUD DE TRAMTE DE PAGO ANTE L ADIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACON
DRECCON GENERAL ADUUNTADE INFORMATICA

DIRECTON DE PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATIOOS FECHA DE
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ICONTRATO VALIDADO
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[DCTAMEN TECNICO
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ik

'ORMATO DE PAGO INTERBANCARO
IMODIRCACON

JORDEN DE SERVICIO (ORIGINAL)
[CTROS
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[REQUISICION (COP1A)
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ANEXO XXIX

_INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO )
“SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION”

OBJETIVO.-

Solicitar la autorizacién del pago a proveedores, conforme a los procedimientos y lineamientos establecidos,
describiendo las principales consideraciones en el llenado de la solicitud.

Formulacién a cargo de: Departamento de Control y Seguimiento de Contratos.

Ejemplares: Original.

Distribucién: Departamento de Control y Seguimiento de Contratos.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Datos de identificacion de la Numero de la solicitud, refiriéndose al consecutivo de la solicitud,
solicitud. la fecha de elaboracion, digitandose en la casilla dia, dos digitos,

en la casilla de mes, dos digitos y en la casilla de afio, debera
llevar cuatro digitos.

En la casilla correspondiente a la unidad ejecutora, se debera
integrar conforme a la clave correspondiente.

En la casilla de hoja, se indica el nimero de hojas totales que
integra dicha solicitud.

2. Clave programatica. Describir a la clave que estara identificando el area que adquirié o
contrato los servicios.

3. No. de Compra Directa Pedido y/o Es el nimero asignado de acuerdo a su adquisiciéon, para

Contrato. identificar la procedencia de adquisicion de bienes o contratacién
de servicios.
4. Partida. El nimero que identifica los bienes adquiridos.
5. Factura Recibo. Indica el numero de factura o recibo que entregé el proveedor y

gue se anexa a la solicitud.

6. Beneficiario. La razén social o nombre a quien se le emitira el pago.
7. Importe. La cantidad a pagar integrando impuestos.
8. Fecha de Compromiso de Pago. La fecha comprometida y definida segun las fechas indicadas en

el contrato, identificando el dia con dos digitos, el mes con dos
digitos y el afio con cuatro digitos.

9. Tipo de Adjudicacion. Se refiere al procedimiento bajo el cual fueron adquiridos los
bienes o servicios. Indicandolas con un digito, de la siguiente
forma:
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10

11

12

13

14

. Anexos.

. Cantidad de Documentos.

. Elaboré.

. Revisé.

. Autorizé.

Adjudicacion directa (art.42)

Invitacidon a cuando menos tres (art. 42)
Licitacién publica (art. 27 y 28)

Tercer parrafo (art. 1)

Patente (art. 41 fraccion I)

Costos adicionales (art. 41 fraccién IlI)
Marca determinada (art. 41 fraccién VIII)
Otros (art. 41 fraccion I1,IV-VII, 1X,-XVIII).

ONoO~WNE

Los documentos que se integran de acuerdo al tipo de
adjudicacion.

Las cantidades de documentos que se estan integrando en los
anexos.

Persona que elaboré dicha solicitud.

Superior inmediato que valora y revisa la informacion vy
documentacion.

Superior inmediato al anterior que autoriza el pago al proveedor.
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OBJETIVO.-

ANEXO XXX

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE MESA DE CONTROL Y ALMACEN”

Llevar el control del acceso de documentos fuente al departamento para su captura o digitalizacién.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nombre del Proyecto.
Tipo de Captura.

Total de Documentos
Fuente.

Atenta Nota Entrada.
Recepcion.

Inicio de la Captura.

Término de la captura.

Salida.

Grupos Patrticipantes.
Nombre y Area.
Ubicacion.

Extensién.

Atenta Nota de Salida.

Observaciones.

NUmero de Control.

NUmero de Envio.

Administrador del Almacén.

Original (digital).

Departamento de Digitalizacion.

DEBERA ANOTARSE:

El nombre del proyecto a capturar y/o digitalizar.
Si es captura manual y/o Optica.

El total de documentos fuente a capturar y/o digitalizar.

El nimero de atenta nota de la solicitud.

La fecha de la llegada de los documentos fuente.

La fecha de inicio de la captura y/o digitalizacion.

La fecha del término de la captura y/o digitalizacion.

La fecha en que el cliente se lleva los documentos fuente.

El grupo (s) que llevara a cabo la captura y/o digitalizacion.
El nombre del cliente que solicita la captura y/o digitalizacion.
La ubicacién fisica del cliente.

El nimero telefénico y/o extension del cliente.

El nimero de la atenta nota donde se informa al cliente que se terminé
la captura y/o digitalizacion de los documentos fuente.

Las observaciones generales del proyecto en caso de tener.
El nUmero de control que se le da a cada proyecto.

El nUmero de envios que el cliente manda para su captura.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccion General Adjunta de Informatica.

PAGINA:
MES. ARO.

11 2013 407

} FECHA DE ACTUALIZACION:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Cantidad de Documentos.
Atenta Nota Entrada.
Recepcién.

Inicio de la Captura.
Termino de la Captura.
Salida.

Grupos Participantes.

Atenta Nota de Salida.

Observaciones.

La cantidad de documentos fuente a capturar y/o digitalizar.

El nimero de atenta nota de cada envio.

La fecha de la recepcién de la llegada de los envios.

La fecha de inicio de la captura y/o digitalizacion de los envios.
La fecha de término de la captura y/o digitalizacién de los envios.
La fecha de la salida de los documentos fuente.

Los grupos que llevaron a cabo la captura y/o digitalizacion.

El nimero de la atenta nota donde se informa al cliente que se terminé
la captura y/o digitalizacién de los documentos fuente.

Las observaciones en caso de tenerlas.
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ANEXO XXXI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO.-

“REPORTE DE ACTIVIDADES POR PROYECTO”

Tener el control del avance diario de la produccién para cada uno de los proyectos.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

EN EL CONCEPTO:

Nombre del Proyecto.
Tipo de Captura.
Supervisora.

Grupo (s).

Num. de Control.
Notas Aclaratorias.

Fecha.

Diario.
Acumulado.

Diario.

Acumulado.
En Proceso.
Pendiente.

Rechazados.

Numero de Personal Asignado.

Observaciones.

Subjefe de Departamento.
Original (digital) y copia.
Original: Subdireccion de Provision de Bienes y Servicios
Informaticos
Copia: Departamento de Digitalizacion.
DEBERA ANOTARSE:
El nombre del proyecto a capturar y/o digitalizar.
Si es captura manual y/o Optica.
El nombre de la supervisora.
El grupo al que pertenece.
El nUmero de control que proporciona Mesa de Control y Almacén.

Las aclaraciones en caso de tenerlas.

La fecha diaria para realizar la captura y/o digitalizacion de los
documentos fuente.

La recepcion diaria de documentos fuente.
La cantidad de documentos fuente acumulada.

La cantidad de documentos fuente capturada y/o digitalizada por
dia.

La cantidad de documentos fuente acumulada.
El nimero de documentos fuente en proceso.
El nimero de documentos fuentes pendientes.
Si hay documentos fuente rechazados.

El numero de personal asignado que llevé a cabo la captura y/o
digitalizacion.

Las observaciones en caso de tenerlas.
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ANEXO XXXII

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“REGISTRO DE PRODUCCION POR GRUPO DE TRABAJO”

OBJETIVO.-

Reportar al Jefe de Departamento y al Subjefe, la produccion diaria de cada grupo de trabajo.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nombre del Proyecto.
Tipo de Captura.
Supervisora.

Grupo (s).

NUm. De Control.

Descripcién de Documentos.

Nota.

NUmero de Tarea.

NUmero de Documentos.

Numero de
Registros/Imagenes.

Nombre del Archivo.
Fecha de Inicio.

Fecha de Término.

NuUmero de Capturista.

Fecha de Inicio.

Fecha de Término.

Supervisora.

Original (digital).

Departamento de Digitalizacion.

DEBERA ANOTARSE:

El nombre del proyecto a capturar y/o digitalizar.

El tipo de captura a realizar.

El nombre de la supervisora.

El grupo que llevara a cabo la captura y/o digitalizacion.

El nUmero de control que proporciona Mesa de Control y Almacén.
Los documentos fuente que se van a capturar y/o digitalizar.
Las anotaciones en caso de tenerlas.

Las tareas que tiene este proyecto.

El nUmero de documentos fuente que tiene cada tarea.

El ndmero de registros y/o imagenes que se capturaron y/o
digitalizaron.

El nombre del archivo que se le da a cada tarea.
La fecha que inicia la captura y/o digitalizacion de la tarea.
La fecha que termina la captura y/o digitalizacion de la tarea.

El nUmero de capturistas o digitalizadores que realizaron la captura
y/o digitalizacién de la tarea.

La fecha en que inicia la verificacion de la tarea.

La fecha en que termina la verificacién de la tarea.
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verificacion de la tarea.

18. Observaciones. Las observaciones en caso de tenerlas.
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ANEXO XXXIII
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE PRODUCCION”
OBJETIVO.-
Conocer la produccién diaria por capturista para cada uno de los proyectos.
Formulacién a cargo de: Supervisora, capturista, subjefe de departamento y auxiliar
administrativo.

Ejemplares: Original (digital) y/o 1 copia.
Distribucién: Departamento de Digitalizacion.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Nombre del Capturista y/o El nombre del capturista y/o digitalizador.

Digitalizador.

2. NOm. de Capturista. El nUmero de capturista y/o digitalizador.
3. Fecha. La fecha diaria.
4. Nombre del Trabajo. El nombre del trabajo.
5. NUm. de Documentos. El nimero de documentos fuente a capturar y/o digitalizar.
6. Grabados. El total de documentos fuente grabados por dia.
7. Verificados. El total de documentos fuente verificados por dia.
8. Total de Documentos El total de documentos fuente por dia.

Fuente por Dia.

9. Total de Documentos El total de documentos fuente.
Fuente.
10. Tipo de Captura. El tipo de captura si es manual y/o Gptica.

11. Observaciones. Las observaciones en caso de tenerlas.
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ANEXO XXXIV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE PRODUCCION SEMANAL POR PROYECTO”

OBJETIVO.-

Tener el control del avance diario de la producciéon para cada uno de los proyectos.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Nombre del Proyecto.
Supervisora Grupo (s).
Tipo de Captura.
Semana del.

Al

De.

De.

Tipo de Documentos Capturados y
Verificados.

Nota.

Nombre.

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves,
Viernes.

Total Capturados.
Total Verificados.

Produccion Total.

Auxiliar Administrativo.

Original (digital) y copia.
Departamento de Digitalizacion.
DEBERA ANOTARSE:

El nombre del proyecto a capturar y/o digitalizar.
El nombre de la supervisora.

Si es captura manual y/o 6ptica.
El dia que inicia la semana.

El dia que termina la semana.
El mes.

El afio.

El tipo de documentos fuente que se van a capturary a
verificar.

Si hay algunas a notaciones referentes a la captura y/o
verificacion.

Los nombres de las capturistas y/o digitalizadores.

Se registra la captura y verificacién de lunes a viernes.

El total de produccion capturada de toda la semana.
El total de produccion verificada de toda la semana.

El total de la produccion capturada y/o digitalizada y
verificada.
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15. Observaciones.

16. Total.

nx

Las observaciones en caso de tenerlas.

La sumatoria general de documentos fuente capturados y/o
digitalizados y verificados por dia.

El significado de las letras c y v.
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ANEXO XXXV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE FIN Y/O CORTE DE PRODUCCION”

OBJETIVO.-

Tener el control del cierre de produccion para cada uno de los proyectos.

Formulacién a cargo de: Subjefe de Departamento y Auxiliar Administrativo.

Ejemplares: Original (digital) y/o 1 copia.

Distribucién: Departamento de Digitalizacion.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

1. Fecha. La fecha.

2. NUm. de Control. El nimero de control que proporciona Mesa de Control y

Almacén.

3. Nombre del Proyecto. El nombre del proyecto a capturar y/o digitalizar.

4. Nombre del Archivo. El nombre del archivo que se le dio al proyecto.

5. Tipo de Captura. Si es captura manual y/o Optica.

6. NUm. de Documentos. El total de documentos fuente.

7. NUm. de Registros. El total de registros.

8. NUm. de Respaldos. El numero de respaldo del archivo.

9. Atenta Nota (s) de Entrada. El nimero de atenta nota de la solicitud.

10. Atenta Nota de Salida. El nidmero de atenta nota de término de la captura y/o

digitalizacion.

11. Observaciones. Las observaciones en caso de tenerlas.
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RESPONSABLE DE LA GESTION

@)

PUESTO

©O)

EXTENSION

O)

SOLICITANTE DE SALA DE
VIDEOCONFERENCIA

ADSCRIPCION

PUESTO

EXTENSION

PROPOSITO DE LA REUNION

SALAS A INTERCONECTAR

EN SITIO O LUGAR SOLICITADO

NOMBRE DE QUIEN ENCABEZA LA REUNION

REUNION EN LOS SITIOS REMOTOS

NOMBRES DE QUIENES ENCABEZARAN LA

GlereEes ©

FECHA DE LA REUNION

M
N

HORA DE INICIO Y TERMINO DE LA REUNION

iy

4

NUMERO DE PARTICIPANTES EN

SITIO

NUMERO DE PARTICIPANTES EN

SALAS REMOTAS

OTROS REQUERIMIENTOS:
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ANEXO XXXVI
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE VIDEOCONFERENCIA”
OBJETIVO.-
Contar con los elementos necesarios para agendar los eventos de videoconferencia.
Formulacién a cargo de: Departamento de Sistemas de Videoconferencia.
Ejemplares: Original.
Distribucién: Departamento de Sistemas de Videoconferencia.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Fecha de Elaboracién. Fecha en que se elabora la solicitud.
2. Responsable de la gestién. Nombre de la persona encargada de realizar la gestion de
solicitud ante la DGAI.
3. Puesto. Puesto de la persona encargada de realizar la gestion de
solicitud ante la DGAI.
4. Extension. Numero de extension telefénica donde se localice la persona

encargada de realizar la gestién de solicitud ante la DGAI.

5. Solicitante de sala de Nombre de la persona que solicita la sala de videoconferencia.
videoconferencia.

6. Adscripcion. Area de adscripcion de la persona que solicita la sala de
videoconferencia.

7. Puesto. Puesto de la persona que solicita la sala de videoconferencia.

8. Extension. Numero de extension telefénica donde se localice la persona
gue solicita la sala de videoconferencia.

9. Propésito de la reunién. Temay(s) principal(es) que tiene como propdésito la reunion.

10. Salas a Interconectar. Salas de las diferentes entidades del pais que se requieren
conectar a la reunion.

11. Nombre de quien encabeza la Nombre de la(s) persona(s) que sera(n) encargada(s) de dirigir
reunion en sitio o lugar solicitado. la reunion en la sala local.

12. Nombre de quienes encabezaran la Nombre de la(s) persona(s) que debera(n) asistir a la reunién en
reunién en los sitios remotos. los sitios remotos.

13. Fecha de la reunion. Fecha en que se llevara a cabo la reunién.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

PAGINA:
MES. ARO.

[ Direccion General Adjunta de Informatica.
11 2013 422

} FECHA DE ACTUALIZACION:

14. Hora de inicio y Término de la Hora de inicio y hora de término de la reunion.
reunion.

15. Numero de participantes en sitio. Numero de participantes en sitio local.

16. Numero de participantes en salas NuUmero de participantes en salas remotas.
remotas.

17. Otros requerimientos. Se refiere a elementos complementarios necesarios para llevar
a cabo la videoconferencia, camara de documentos, laptop,
cafones, etc.
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VII. CONTROL DE CAMBIOS.-

FECHA DE
CAPITULO ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Il.- Glosario Noviembre 2013

se eliminaron los siguientes conceptos:

Adjudicacion directa
Administrador tecnoldgico

Area administrativa

Area solicitante o usuaria

Area solicitante

Comité

Compra directa u orden de servicio
Comunidad digital
Confidencialidad

Contrato

Control

Criterio

Direccion General Adjunta de Informética (DGAI)
Disponibilidad

Documentacion anexa
Documentacion soporte
Expediente

Factura

Fianza

Funcion

Guia

Http

INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Inventario de hardware y software
Invitacion a cuando menos tres personas
LAASSP

Licencia de uso

Licitacién publica

Manual

Normatividad

Nota de crédito

Pedido

Programa de software

Proveedor

Registro manual

Registro de pago

Solicitud de cotizacién

Solicitud de servicio

TI

Unidades administrativas y/o UA
UR

Usuario

VI.- Procedimientos Noviembre 2013

Se eliminaron los siguientes procedimientos:
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

e Supervision y Validacion de los Servicios de
Mantenimiento al Equipo de Infraestructura
Electromecanica.

e Operacion de la Infraestructura Electromecanica.

e Distribucion y Equipamiento de Espacios Fisicos.

e Administracion de Almacén de Consumo.

e Integracion y Provision de Bienes de Consumo de
la DGAI.

¢ Control y Mantenimiento del Parque Vehicular.

e Resguardo y Uso de Vehiculos de la DGAI.

e Gestibn de Recursos para Infraestructura
Electromecénica.

Se omiti6 el procedimientos por indicaciones del
Departamento de Manuales Administrativos de la
Direccién de Organizacion debido a que son funciones
de enlace con otras unidades administrativas:

e Integracion del diagnéstico de necesidades de
capacitacion.

Se integraron al manual los siguientes procedimientos
debido a la asignacion de nuevas funciones:

e Levantamiento nacional del inventario de equipos
de red.

e Asesoria a Usuarios de las Areas Promotoras de
Proyectos Informéticos para su Presentacién a la
OCPI.

e Recepcion y Andlisis de Documentacion de los
Proyectos Informaticos a ser Presentados al Grupo
de Trabajo Colegiado de la OCPI.

e Publicacién de informacién en el sitio del INEGI en
internet.

Procedimiento con cambio de nombre:

Anterior: Atenciéon al Usuario a través de Mesa de
Ayuda.

Actual: Herramientas de Colaboracion para la
Coordinacion de Proyectos con Enlaces Informaticos.
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Modificaciones al Procedimiento de Atenciéon de
Servicios Informéaticos en el DF.

Subprocesos eliminados:

e Programa anual de capacitacion.

e Integracion de reportes de avance mensual de la
direccion de servicios.

e Elaboracion de documentos normativos.

se eliminaron los siguientes procedimientos:

e Elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto Informatico.

e Atencion a Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica de la DGAI.

e Elaboraciéon y Divulgacion de Normas en
Tecnologias de Informacion.

e Invitacion a Cuando Menos Tres
Proveedores y Adjudicacion Directa de
Bienes y Servicios Informaticos.

e Gestion de Actividades para la Adquisicion
de Bienes y Contrataciébn de Servicios
Informaticos Mediante Licitacién Publica.

e Servicio de Recepcibn y Envio de
Correspondencia.

e Gestibn de Recursos Presupuestales
Informaticos.

e Servicios de Digitalizacion.

De igual manera y debido a que se determind que
se encuentra incluido en el procedimiento de
Publicacion de Aplicaciones, se elimind también el
Procedimiento de:

Administracion de Servicios de Aplicaciones FTP.
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PR]MERO El presente Manual de Proced:mlentos de la Dlreccmn General Adjunta de Informatica

entraré en wgor a partlr de su publlcacrén en la Normateca Interna deI [nstltuto .

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccién
General Adjunta de Informatica de marzo de 2011, asi.como todas aquellas disposiciones internas
que en esta materia se opongan al presente '

"\

El Manual fue aprobado por el Dlrector General de Admlnlstracmn ‘en ejermc:lo de la atribucion que

~le confiere lo dispuesto por la fraccién VIII, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instltuto
~ -Nacional de Estad|st|ca y Geografia, publicado en D:ano OfICIa| de la Federacién el 31 de marzo

de 2009

. Aguascélie'nte_s, Ags.,a 29 de Noviembre de 2013.:

i

1

El Director General de Admihiétracién;

| .T%i oo Ctor o

'Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE. LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE.INFORMATICA PUBLICADO EN
‘LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL___ DE NOVIEMBRE DE 2013 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE
ADMlNISTRAClON EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 426 FOJAS UTILES. :
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