GACETA

DEL GOBIERNO

Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISTICAS 113282804
Directora: Lic. Brenda Alejandra Romero Paredes Esquivel

Mariano Matamoros Sur No. 308 C.P. 50130 ‘ . .
Tomo CXCVI A:202/3/001/02 Toluca de Lerdo, Méx., lunes 23 de septiembre d;zO;:

Numero de ejemplares impresos: 300

SO T o e e e e e e et £ e e s mmra s e — e anan e

i INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO
i DE MEXICO Y MUNICIPIOS

SUMARIO: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS
; DE LA INFORMACEON DEL ISSEMYM.

«“2013. Ao del Blcentenano de los Sentlmlentos de la Nacién”
SECCION CUARTA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

eRTaLA Y NG

GRANDE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

DEL ISSEMYM

Mayo de 2013

@ Derechos reservados.
Primera Edicion, mayo de 2013.
Gabierno del Estado de México,
Secretaria de Finanzas,
Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios.
Av. Miguel Hidalgo Pte. No. 600.
Col. La Merced.
Toluca, Estado de México C.P. 50080.

Impreso y hecho en Toluca, México.

Printed and made in Toluca México.

issemymn. web®@mail.edomex gob.mx

La reproduccion total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacion ex profeso
de la fuente y dindole el crédito correspondiente.



GACETA

Pagina 2 D e nIE RS 23 de septiembre de 2013
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Mayo de 2013
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Cédigo: 203F 16000
Pagina: ~
iNDICE
PRESENTACION. .o cvets115e 2511014010045 5888541 AR e ot !
OBJETIVO GENERAL ....... eeneeseteses e emenR R R RS04 R R S 00 In
IDENTIF}ICACI('JN E INTERACCION DE PROCESQOS (MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL) ...cccrvinninar v
RELACI . N DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS...... werssssnsassirmsarnesareae v
DESCRI?CION DE LOS PROCEDIMIENTOS ... iiiniereisisssianimsnissasssssnnsss fessnstasssssssrs samssneens inatas ba Sadhapmasesstssaseasisniass Vi
1. Festién de Solicitudes y Dictdmenes para la Adquisicion de Bienes Informaticos 203F 16000/ 01
2. Anslisis y Dictaminacién de Pertinencia de Soluciones de Tecnologias de la 203F 16000 /02
nformacion
t
3. $eguimiento al Cumplimiento de Contratos de Tecnologias de ia Informacion 203F 16000/ 03
4. ?@j‘\dministr‘acién y Solucion de Casos que Ingresan a través dei Centro de Atencion 203F 16000 7 04
'F‘ecnolégica del ISSEMYM '
5. i\lotlﬁcacién de Incumplimiento de Contrato de Bienes o Servicios de Tecnologias 203F 16000/ 05
frj:le ia Informacion
SIMBOLOGEA .oooooovesseeeeeeseeeeemeeneeresssseseesessssess seressssssssss oo ess s s s soses 14518 43084888 ARRRRRRRR SRR SRR LTS o 0 Vil
REGISTRO DE EDICIONES ...ccoesecerereoesessssssssssssseeassosesesststesstsssssss osss tsssssissussassassens e X
DISTRIBUCION i aeseessemesEme eessaFEOeRAS 918 SRS SRR 4SRN R RS R SRR RS R4 4n SRR SR SO PR R RO SRR SRS e X
VALIDACION oeeeree 1422250048888 85884118 AR 8 A AR XI
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Mayo de 2013
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Cédigo: 203F 1 6000
Pagina: li
PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciorl@es de vida y constante prosperidad.
Por ello, en la administracién publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno eficience y de resultados,

cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen ﬁobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los preblemas publicos su prioridad.
3

En este lcontexto, la Administracién Piblica Estatal tramsita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultadé}s de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la astabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por &l cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidéz y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
tacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de Calidad,

El presehte manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Tecnolggias de la informacién. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunichcion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
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organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa del Instituto.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquermas de responsabiiidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en la gestion de bienes informaticos y en la administracién y solucién de los casos del CAT-,
generadas por las Unidades Médico Administrativas del Instituto, mediante la formalizacidn y estandarizacion de sus métodos de
trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcion que
puedan presentarse durante su desarrollo, asf como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Administracion y control de bienes informaticos: De la solicitud de bienes informaticos a la solucién de casos y/o
notificacién de penas o sancionas por incumplimiento de contrato.

Procédimientos:

. Gestion de Solicitudes y Dictamenes para la Adquisicién de Bienes Informaticos.

—  Analisis y Dictaminacién de Pertinencia de Soluciones de Tecnologias de la Informacién.

—  Seguimiento al Cumplimiento de Contratos de Tecnologias de la Informacion.

—  Administracion y Solucion de Casos que ingresan a través del Centro de Atencién Tecnoldgica del ISSEMYM.
—  Notificacién de Incumplimiento de Contrato de Bienes o Servicios de Tecnologias de la Informacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion |de Solicitudes y Dictimenes para la Adquisicion de Bienes Informaticos.
OBJETIVO:

Proporcjonar apoyo técnico a las Unidades Médico Administrativas para dar continuidad a los servicios de la plataforma
tecnolé#ica del Instituto, mediante la gestién de solicitudes y dictdmenes para la adquisicién de bienes informaticos.

ALCA$CE:

[
Agplica @ los servidores plblicos adscritos a la Unidad de Tecnologias de la Informacién y al Departamento de Dictaminacién y
Gestion| Tecnolégica responsables de la gestion de solicitudes y dictimenes para la adquisicién de bienes informéticos solicitados
por las ynidades médico administrativas del instituto.

REFER!,ENCIAS:

- Ley de Uso de Medios Electrénicos del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 3 de septiembre de 2010.

- | Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de informacién de la Administracion Pidblica del Estado de
México, Gaceta de Gobierno 10 de agosto de 201 1.

- | Acuerdo por €| que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Gaceta de Gobierno
No.39, 24 de febrero de 2005.

. | Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Apartado VIII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203Fi6100 Subdireccién de Estrategia Tecnoldgica,
203F 16102 Departzmento de Dictaminacién y Gestién Tecnolégica. Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.

_ | Circular Interna No.045/2009 “Consideraciones Normativas para Contratos”, emitida por la Coordinacién
de Administracién, 18 de junio del 200%.
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RESPONSABILIDADES:

Et Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnoldgica es responsable de atender las solicitudes de las Unidades Médicas de!
Instituto para la adquisicion de bienes informaticos, asi como de gestionar los dicthmenes técnicos de autorizacién ante la
Direccién General del Sistema Estatal de Informatica y, en caso necesario, proporcionar apoyo técnico en el proceso adquisitivo
def bien autorizado.

Ei Jefe de la Unidad de Tecnologias de la informacién debera:
- Firmar los oficios de respuesta a las solicitudes recibidas.
El Subdirector de Estrategia Tecnolégica debera:

- Analizar la informacién del oficio y Solicitud de Bienes Informaticos con los formatas técnicos requisitados y/o anexos.
- Monitorear que el proceso de dictaminacién y gestién tecnoldgica se realice de forma efectiva.
- Turnar el Formato de Evaluacién para su aprobacion a cualquiera de las Subdirecciones de [a UTI, segun corresponda.

Los Subdirectores de Infraestructura Informética y de Ingenieria de Sistemas deberan;

- Autorizar la adquisicién de bienes informaticos solicitados por las Unidades Médico Administrativas del Instituzo,
incluidos en el Catilogo del SEI.

El Jefe del Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnolégica debera:

- Atender las solicitudes de bienes informaticos o de proyectos de tecnologias de ia informacién remitidas por las
Unidades Médico Administrativas del instituto.

- integrar el expediente del proyecto de tecnologia de la informacidn y turnario a la Subdireccién de Estrategia
Tecnologica para el “Andlisis de Pertinencia™

- Solicitar los dictamenes técnicos ante el Sistera Estatal de Informatica.

- Llevar a cabo los procedimientos: 061, 062 y 063 de| SEI.

- - Elaborar los oficios de respuesta a las solicitudes de bienes informiticos o de proyectos de tecnologies de la
informacién para las Unidades Médico Administrativas.

- Solicitar y gestionar el proceso adquisitivo de bienes de tecnologia de la informacién conforme al procedimiento
externo “Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica, invitacién Restringida o Adjudicacién Directa”.

- Proporcionar apoyo técnico a las Unidades Médico Administrativas del Instituto en ei desarrollo del proceso adquisitivo
de bienes informéticos.

El Asistente de Dictaminacién Tecnoldgica debera:

- Revisar el correcto llenado de los formatos técnicos para solicitud de bienes informaticos remitides por tas Unidades
Médico Administrativas del Instituto,

- Regquisitar el Formato de Evaluacion y turnarlo para su aprobacion.

- Gestionar los dictimenes técnicos ante la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

- Gestionar y entregar los oficios de respuesta 2 las solicitudes de bienes informéticos o de proyectos de tecnologia de la
informacién para las Unidades Médico Administrativas.

La Unidad Médico Administrativa solicitante debera:
- Requisitar correctamente fos formatos técnicos para la solicitud de bienes informaticos.

DEFINICIONES:

Autodictamen: Documento oficial mediante el cual se autoriza la procedencia de la adquisicién o contratacién
de bienes y servicios de tecnologias de informacion. El autedictamen se obtiene directamente
por la Unidad Administrativa usuaria ingrasando al sistema que opera en linea.

Bienes Consumibles de Conjunto de bienes informiticos para cuya adquisicién no se requiere de dictamen técnico. Su

Tecnologias de la autorizacién se realiza de conformidad con las disposiciones normativas en materia de
informacién: presupuesto y adquisiciones,
Contrato: Al acuerdo de voluntades que suscribe el Instituto mediante el cual las partes que se obligan

sobre materia o cosa determinada y cuyo cumplimiento puede ser exigido. Es un acuerdo de
voluntades que genera derechos y obligaciones para las partes.

Dictamen Técnico: Documento oficial mediante el cual se autoriza ka procedencia de la adquisicion o contratacién
de bienes y servicios de cecnologias de informacion, previamente solicitadas por alguna Unidad
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UMA:
UTL:

INSUMOS:

Médico Administrativa. Documento por el que se describen las cantidades, nombres y
caracteristicas técnicas de los bienes autorizados para su adquisicion.

Direccion General del Sisterma Estatal de Informatica, es la Unidad Administrativa responsable
de la administracién tecnologica de los servicios electrénicos que se ofrecen en el Gobierno
de| Estado de México a través del portal electrénico.

Subdireccion de Estrategia Tecnolégica, su objetivo es programar, coordinar y controlar las
acciones de investigacidn, evaluacién, registro y analisis de las tecnologias emergentes, asf como
de las soluciones tecnoiégicas impiementadas, y proponer e instrumentar las mejoras
necesarias a la infraestructura tecnolégica del Instituto.

Unidad Médico Administrativa.

Unidad de Tecnclogfas de la Informacion.

- Solicitud de Bienes Informaticos con Formatos Técnicos y anexos.

|
RESULTADOS:

- Dict4men Técnico del Sistema Estatal de Informatica y suscripcién de contrato de bienes informatcos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Anlisis y Dictaminacién de Pertinencia de Soluciones de Tecnologia de Informacion.
- Seguimiento al Cumplimiento de Contratos de Tecnologias de la Informacién.

POLITICAS:

- La wnidad de Tecnologias de la Informacion trabajard con un enfoque a procesos basado en la metodologia conocida como
PD(if,A y el enfoque para la Gestién de Servicios de la norma ISO 20000-1, como se indica en el anexo 1.

- Todas las solicitudes serdn revisadas conforme a la normatividad vigente en la materia.

- El procedimiento aplicara a los bienes y servicios de tecnologias de informacién que no son factibles de tramitar por medio
del proceso de autodictaminacion o adquisicion de bienes consumibles de tecnologias de informacion (en linea).

- Cuando los bienes que se requieran para un proyecto no estén considerados en el catilogo del sistema de informacion (en
lined), se podra solicitar su incorporacion mediante el procedimiento “Andiisis de Pertinencia”.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

I Unidad Médico Administrativa / | Elabora y entrega por oficio, solicitud de bienes informaticos con
Responsable

formatos técnicos requisitados a la Jefatura de la Unidad de Tecnologias
de fa Informacién (UTI), pudiendo solicitar:
a) Bienes conswmibles (anexa: FO-MP-DMT-03).
b) Analisis de pertinencia (anexa: Contrato de proyecto, expediente
de negocio y categorizacion del proyecto).
) Bienes del catilogo del SEi (Anexa: FO-UTI-SET-DGT-001).
Recaba acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

2 Unidad de Tecnologias de la Recibe oficio y solicitud de bienes informaticos con formatos técnicos

Informacién / Jefe de la Unidad requisitados y anexos, Y turha a la Subdireccién de Estrategia
Tecnoldgica para su atencion.

3 Subdireccién de Estrategia Recibe oficio y solicitud de bienes informaticos con formatos técnicos

Tecnolégica [ Subdirector requisitados y/o anexos, se entera, analiza y turna al Departamento de

Dictaminacion y Gestion Tecnhologica. Asimismo, monitorea a lo largo
del procesa que éste se realice de forma efectiva.

.

4 Departamento de Dictaminaciony | Recibe oficio y solicitud de bienes informiticos con formatos técnicos
Gestién Tecnoldgica requisitados yfo anexos, revisa, se entera y determina:
! Jefe del Departamento

iLa solicitud es un bien consumible, un analisis de pertinencia o
un bien del catdlogo de servicios del SE{?
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. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
5 Departamento de Dictaminacién y | La solicitud es de un bien consumible.
Gestion Tecnoldgica Analiza la solicitud y determina:
/ Jefe del Departamento asolddy rmina: .
{E!l bien solicitado se encuentra en el Catdlogo de Bienes
Consumibies de Tecnologias de Informacién?
6 Departamento de Dictaminacién y | E! bien solicitado no se encuentra en el Catilogo de Bienes
Gestién Tecnoldgica Consumibles,
! Jefe del Depart t
Jefe del Departamento Efabora oficio dirigido a la Unidad Médico Administrativa solicitando que
se ingrese el bien consumible, lo turna y archiva acuse.
7 Unidad Médico Administrativa / | Recibe oficio, se entera de la peticién y agrega el bien consumible
Responsable solicitado en el catdlogo de bienes consumibles. Envia oficio de respuesta
al Departamento de Dictaminacién y Gestién Tecnologica. Obtiene
acuse de recibo y archiva junto con el oficio de solicitud.
8 Departamento de Dictaminacién y | Recibe oficio, se entera y archiva, extrae y turna al asistente oficio y
Gestion Tecnoldgica solicitud de bienes informdticos con e formatoc FO-MP-DMT-03
! Jefe del Departamento requisitade para su revisién.
Se conecta a la operacidn no. 10.
9 Departamento de Dictaminaciéony | El bien solicitado se encuentra en el Catalogo de Bienes
Gestion Tecnoldgica Consumibles.
/ jefe del Departamento Turna al asistente oficio y solicitud de bienes informaticos con el
formatoe FO-MP-DMT-03 requisitado para su revisian.
10 | Departamento de Dictaminacién y | Recibe oficio y soficitud de bienes informaticos con el formato FO-MP-
Gestidn Tecnolégica / Asistente de | DMT-03 requisitado, revisa y determina:
Dictaminacion Tecnolégica i{E! formato FO-MP-DMT-03 estd bien requisitado?
]| Departamento de Dictaminaciény | El formato FO-MP-DMT-03 esta bien requisitado.
G‘estic'm. Tec.:t:nolégica / 'As.istente de | procedeala adquisicién de los bienes consumibles.
Dictaminacién Tecnolégica Se conecta con el Procedimiento 063: “Solicitud para Adquisicién
de Bienes Consumibles de Tecnologias de Informacién del
Sistema Estatal de Informatica”,
Sale de flujo.
12 | Departamento de Dictaminacion y | El formato FO-MP-DMT-03 no est4 bien requisitado.
G.estién. Tef:fuolégica IPA‘-.;lstente de | |nforma por correc o telefénicamente a la  Unidad Médico
Dictaminacién Tecnolégica Administrativa solicitante que el formato no se encuentra bien
requisitado, solicitandole que realice fas correcciones y lo reingrese,
archiva oficio, solicitud y formato.
13 | Unidad Médico Administrativa /| Se entera via telefénica o por correo electrénico de las inconsistencias
Responsable en el requisitado del formato, corrige el formato FO-MP-DMT-03 y
lo turna mediante oficic junto con solicitud de bienes informaticos a la
Unidad de Tecnologias de la Informacion (UTY).
Se conectaala operaéién no. 2.
14 | Departamento de Dictaminaciény | La solicitud es de un analisis de pertinencia.
Gestion Tecnolégica Integra expediente del proyecto (el cual contiene: oficio de solicitud de
! Jefe del D t g P proy
Jefe del Departamento andlisis de pertinencia, contrato de proyecto, expediente de negocio y
categorizacion del proyecto) de tecnologia de la informacién y turna
expediente a la Subdireccién de Estrategia Tecnolégica.
Se conecta con el Procedimiento “Andlisis y Dictaminacién de
Pertinencia de Soluciones de Tecnologia de Informacion” en la
operacién no. |.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
o PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Dictaminacién y
Gestion Tecnolégica

! Jefe del Departamento / Asistente
de Dictaminacién Tecnolégica

Viene del Procedimiento ‘‘Analisis y Dictaminacién de
Pertinencia de Soluciones de Tecnologia de Informacién” en la
operacion no. 18,

Recibe oficio y expediente del proyecto de tecnologia de informacion
‘con el dictamen de pertinencia del proyecto, se entera y determina;

:Se autorizé la Pertinencia del Proyecto?

| Departamento de Dictaminacion y
Gestion Tecnoidgica

! Jefe del Departamento / Asistente
de Dictaminacién Tecnolégica

No se autorizé la Pertinencia del Proyecto.

Elabora oficio dirigido al responsable de fa Unidad Médico Administrativa
informandole que el proyects de tecnologia de la informacion solicitado
no se autcriza, recaba ribrica del Subdirector de Estrategia Tecnoldgica
y firma del Jefe de la UTI, entrega a la Unidad Médico Administrativa.
Obtiene acuse de recibo en copia, integra dictamen de pertinencia al
expediente del proyecto y archiva junto con acuse de oficio de
respuesta.

Unidad Médico Administrativa /
Responsable

Recibe oficio de no autorizacién, se entera, archiva oficio y procede a
redisefiar su proyecto.

Se conecta a la operacién no. |.

Departamento de Dictarinacion y
Gestion Tecnolégica

i Jefe del Departamento / Asistente
de Dictaminacién Tecnoldgica

Si se autorizd el Anilisis de Pertinencia.

Clasifica el dictamen de pertinencia de acuerdo a sus requerimientos y
determina:

;El dictamen de pertinencia es para telecomunicaciones?

Departamento de Dictaminacién y
Gestién Tecnologica

! Jefe del Departamento / Asistente
de Dictaminacion Tecnclogica

Si es para Telecomunicaciones.

Envia por oficio el dictamen de pertinencia a la Direccion de
Telecomunicaciones del Sistema Estatal de Informatica, solicitando su
dictamen téchico, recaba acuse de recibo en copia del oficio, la integra al
expediente del proyecto y retiene.

Direccion de Telecomunicaciones
| del SE}

Recibe oficic de solicitud de dictamen técnico con el dictamen de
pertinencia del proyecto, analiza solicitud y determina:

{El Dictamen
complementaria?

de Pertinencia requiere de infoermacién

Direccién de Telecomunicaciones
del SEI

Si el Dictamen de Pertinencia del proyecto requiere de
informacién complementaria.

Se comunica por correo electrénico o telefénicamente con el Jefe y/o
Asistente del Departamento de Dictaminacion y Gestion Tecnologica y
solicita informacién complementaria, retiene oficio y dictamen.

Departamento de Dictaminacién y
Gestion Tecnoldgica

{ jefe del Departamento / Asistente
de Dictarninacién Tecnolégica

Se entera de la solicitud, recopila informacion complementaria y la turna
a ta Direccién de Telecomunicaciones del SEL.

Direccién de Telecomunicaciones
del SEi

El Dictamen de Pertinencia no requiere de informacién
complernentaria o ya se complementé.

Recibe informacién complementaria, genera dictamen técnico favorable
y s€ comunica por correo electrénico o telefonicamente con el Jefe del
Diepartamento de Dictaminacidn y Gestion Tecnolégica y le informa que
el dictamen técnico fue aluterizado.
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24 Departamento de Dictaminacién y | Recibe correo electronico o Hamada telefénica, se entera que el
Gestion Tecnologica dictamen técnico fue autorizado, acude a recoger el dictamen técnico
I Jefe del Departamento / Asistente | autorizado en la Direccién de Telecomunicaciones del SEI.
de Dictaminacion Tecnoldgica
25 | Direccion de Telecomunicaciones | Atiende al Jefe y/o Asistente del Departamento de Dictaminacion y
del SE! Gestidn Tecnologica y entrega dictamen técnico autorizado.
26 | Departamento de Dictaminacién y | Recibe dictamen técrico autorizado, clasifica el dictamen de pertinencia
Gestion Tecnolégica de acuerdo a los requerimientos que le competen archiva y detarmina.
! Jefe del Departamento / Asistente
de Dictaminacion Tecnotsgica Se conecta a la operacion no. 52.
27 | Departamento de Dictaminacién y | No es para Telecomunicaciones.
Gestion Tecnologica . Procede a gestionar el dictamen iécnico para proyecios de Teanologias
{ Jefe del E?epartamento / A.slstente de Informacion del SEL
de Dictaminacién Tecnolégica .. . )
Se conecta al Procedimiento 06f: “Emision de Dictamen
Técnico para Proyectos de Tecnologias de Informacién” del
SEL
28 Departamento de Dictaminacién ; Viene del procedimiento 061: “Emisién de Dictamen Técnico
de Proyectos y Apoyo a Comités | para Proyectos de Tecnologfas de Informacisn® det SEI.
dei SEI Una vez que se ha emitido el diciamen técnico para proyectos de
Tecnologias de informacién del SE, se comunica por correo electrénico
o telefénicamente con el fefe del Departamento de Dictaminacion
Tecnoldgica y le informa el resultado del dictamen técnico y, en su caso,
envia oficio de respuesta. Retiene expediente del proyecto.
29 Departamento de Dictaminacién y | Recibe correc elecirénico o llamada telefénica, se entera del resultado
Gestion Tecnoldgica del Dictamen Técnico del SEl o, en su caso, recibe oficio de dictamen
! jefe del Departamento técnico el cual archiva y determina:
iSe autorizaron las especificaciones técnicas del bien solicitado?
30 | Departamento de Dictaminacién y | Si se autarizaron las especificaclones del bien sclicitado.
Gestién TecnolGgica informa por correo electrénico o telefénicamente a los Subdirectores
! Jefe del Departamento de infraestructura Informatica y de Ingenieria de Sistemas el resuitado
del dictamen técnico.
Se conecta con la operacién no. 46.
3l Departamento de Dictaminacién y | No se autorizaron las especificaciones det bien solicitado.
Gestion Tecnolégica Elabora oficio dirigido a la Unidad Médico Administrativa informandole
/ Jefe det Departamento que el bien solicitado no fue autorizado, recaba rabrica del Subdirector
de Estrategia Tecnoldgica y firma del Jefe de la UT], entrega a la Unidad
_ Médico Administrativa. Obtiene acuse de recibo en copia y archiva,
32 Unidad Médico Administrativa / | Recibe oficio de no autorizacién y cancela su proyecto.
Responsable Sale de fiujo.
33 Departamento de Dictaminacion y | Viene de la operacién no.4.
Gestién Tecnologica La solicitud es de un bien del Catdlogo del SEI.
/ Jefe del Departamento Verifica si el bien solicitado se enruenira en el catilogo det SEl y
determina:
‘ {El bien selicitado se encuentra incluido en ef Catalogo del SEL
34 Departamento de Dictaminacién y | El bien solicitado no se encuentra incluido en el Catilogo del
Gestion Tecnologica SEL
/ Jefe del Departamento Elabora oficio dirigido a fa Unidad Médico Administrativa informandole
que el bien solicitado no se autoriza, recaba ribrica del Subdirector de
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Estrategia Tecnolédgica y firma del Jefe de la UTI, entrega a Iz Unidad
Médico Administrativa. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y
archiva junto con copia del oficio recibido.

35 Unidad Médico Administrativa / | Recibe oficio de no autorizacion se entera y cancela su proyecto.
Responsable Sale de flujo.

35 Departamento de Dictaminacion y | El bien solicitado se encuentra incluido en el Catalogo def SEL
Gestién Tecnolbgica Revisa los formatos técnicos y determina:

Jefe del Departamento L. .
;El formato FO-UTI-SET-DGT-001 esta bien requisitado?

37 Departamento de Dictaminacién y | El formato no esta bien requisitado.

Gestion Tecnologica informa por correo electrénico o telefénicamente a fa Unidad Meédico
Jefe del Departamento Administrativa que el formato no se encuentra bien requisitado, solicita

que realice las correcciones necesarias y archiva documentacion
| recibida.

38 Unidad Médico Administrativa / | Se entera via telefénica o por correo electréonico de las inconsistencias
iResponsable en el requisitado de! formato, corrige el formato FO-UTI-SET-DGT-001
? y lo turna mediante oficio junto con solicitud de bienes informaticos a fa
‘ Unidad de Tecnologias de la Informacion (UTI).
| Se conecta a la operacién no. 2.

39 | Departamento de Dictaminacién y | El formato esta bien requisitado.

Festidn Tecnolégica Analiza y registra la informacion en el formato de Evaluacion de
V Jefe del Departamento Solicitud y turna junto con el FO-UTI-SET-DGT-00! y el expediente
| del proyecto al Subdirector de Estrategia Tecnoldgica.

49 Subdireccién de Estrategia | Recibe el expediente del proyecto con fa informacion en el formato de
Tecnoldgica / Subdirector Evaluacion de Solicitud junto con el FO-UTI-SET-DGT-001 y turna

para su aprobacion segiin corresponda:

= A ja Subdireccién de Infraestructura informatica para los bienes de
Telecomunicaciones.

= A la Subdireccién de Ingenieria de Sistemas para los bienes de
Software.

41 Subdireccion de infraestructura | Reciben expediente del proyecto, FO-UTI-SET-DGT-001 y formato de
Informatica / Subdireccion de | Evaluacién de Solicitud, obtienen informacion de los inventarios de
Ingenieria de Sistermas ! | bienes informaticos relacionados con la solicitud, analizan y determinan:
Subdirectores :Se autoriza la adquisicién del bien solicitado por la Unidad

Médico Administrativa?

42 |iSubdireccion de Infraestructura | No se autoriza la adquisicién del bien solicitado por la Unidad
Informitica / Subdireccion de | Médico Administrativa.

‘;Inger!ieria de  Sistemas /| Norifica personalmente o via teiefénica la no autorizacion, registra la

‘Subdirectores justificacion en el formato de Evaluacion de Solicitud y devuelve

| junto con el formato FO-UTI-SET-DGT-00! con firma al Subdirector de
Estrategia Tecnoldgica. Archiva expediente del proyecto.

43 Subdireccion de Estrategia | Recibe el formato de Evaluacion de Solicitud y el formato FO-UT!-
Tecnoldgica / Subdirector SET-DGT-001 con firma, se entera y envia al Departamento de

Dictaminacion y Gestidn Tecnologica.

44 Departamento de Dictaminacion y | Recibe el formato de Evaluacién de Solicitud y el formato FO-UTI-
Gestién Tecnolégica SET-DGT-001 con firma, elabora oficic de no autorizacion de fa
! Jefe del Departamento / Asistente | adquisicién, recaba ribrica del Subdirector de Estrategia Tecnologica y
de Dictaminacién Tecnoldgica firma del Jefe de la UTI, entrega a la Unidad Médico Administrativa.

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto con copia del
oficio recibido.
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45 Unidad Médico Administrativa / | Recibe oficio de no autorizacion se entera y cancela su proyécto.
Responsable Sale de flujo.
46 : Subdireccién de Infraestructura Viene de la operacién no. 30.
:nforr!mt'lc: ! :Ejlzdlrecc;on de $1 se autoriza la adquisicién y las especificaciones técnicas del
ngenieria de Sistemas bien solicitado por la Unidad Médico Administrativa.
Subdirectores
Registra la justificacidn en el formato de Evaluacién de Solicitud,
firma de autorizado el formato FO-UTI-SET-DGT-001 y los turna al
Subdirector de Estrategia Tecnoldgica.
47 Subdireccién de Estrategia Recibe el formato de Evaluacién de Solicitud y FO-UTI-SET-DGT-
Tecnolégica/ Subdirector 001, se entera y los turna al Departamento de Dictaminacién y Gestién
Tecnoldgica.
48 | Departamento de Dictaminaciény | Recibe formato de Evaluacién de Solicitud y FO-UTI-SET-DGT-001,
Gestion Tecnoléagica se entera y determina:
Ije:fe del Depar_'tame.nto I {El bien es autodictaminable?
Asistente de Dictaminacién
Tecnolégica
49 Departamento de Dictaminacién y | Ef bien no es autodictaminable.
Geitloanecnologlca | Asi Procede a gestionar, mediante el formato FO-UTI-SET-DGT-001, el
/)e e.de D.epaf‘tamento . .srstente dictamen técnico para proyectos de tecnologias de informacian del SE!.
de Dictaminacién Tecnolégica
Se conecta al procedimiento 061: “Emisién de Dictamen Técnico
para Proyectos de Tecnologias de la Informacién™ dei SEI.
Se conecta a la operacién no. 28.
50 Departamento de Dictaminacién y | El bien es autodictaminable.
fe;tizan;cnologzca ! Asi Archiva el formato de Evaluacién de Solicitud y retiene ef FO-UTI-
dJeI; € 'eparFan_'ll_ento ” _snstente SET-DGT-001 y procede a realizar la autodictaminacién de! proyecto en
e Dictaminacidon Tecnoldgica el sistema SAAC.
Se conecta con el Procedimiente 062: “Autodictaminacion de
Proyectos de Tecnologias de Informacién’ del SEI.
51 Departamento de Dictaminaciény | Una vez que obtiene el autodictamen se comunica por correo
Gestion Tecnolégica eleceronico o telefénicamente con el Jefe del Departamento de
! )Jefe del Departamento / Asistente | Dictaminacion y Gestién Tecnoldgica, para informarle que el dictamen
de Dictaminacion Tecnolégica téchico se autorizéd y le envia mediante oficio el dictamen técnico.
Obtiene acuse de recibo y archiva.
52 Departamento de Dictaminacion y Recibe Dictamen Técnico del Sistema Estatal de Informatica, se entera,
Gestion Tecnoldgica archiva y determina:
/Jefe del Departamento Viene de la operacién no. 26.
iEl proceso adquisitivo del bien autorizado serd gestionado por
la UMA o porla UT1?
53 Departamento de Dictaminaciény | El proceso adquisitivo del bien autorizado serd gestionado por
Gestion Tecnolégica ta UMA,
! Jefe del Departamento Eiabora oficio dirigido a la Unidad Médico Administrativa informandole
que el bien solicitado se autorizé, recaba ribrica def Subdirector de
Estrategia Tecnolégica y firma del jefe de la UTI, entrega a la Unidad
Médico Administrativa oficio. Obtene acuse de recibo en copia y
archiva.
54 Unidad Médico Administrativa / Recibe oficio y se entera de la autorizacién del bien solicitado, archiva,
Responsable gestiona el proceso adquisitivo ante el Departamento de Adquisiciones
de acuerdo al procedimiento externo “Adquisicion de Bienes y
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Servicios por Licitacién Publica, Invitacién Restringida o
Adjudicacién Directa” y determina:
;La adquisicién del bien solicitado requiere apoyo técnico de la
uUTI?
55 Unidad Médico Administrativa/ La adquisicién del bien solicitado si requiere apoyo técnico de
Responsable la UTL
Solicita por oficio apoyo técnico para la adquisicién del bien solicitado y
envia al Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnolégica.
Obtiene acuse recibo y archiva,
56 Departamento de Dictaminaciény | Recibe oficio de solicitud de apoyo técnico para el proceso adquisitivo
Gestion Tecnoldgica de bienes de tecnologia de la informacion, archiva oficio y procede a
{ jefe del Departarnento participar como invitado en los procesos adquisitivos junto con el
Subdirector de Estrategia Tecnolégica y brindar apoyo técnico segin
corresponda:
= A la Subdireccion de Infraestructura Informatica para la adquisicion
de bienes de Telecomunicaciones.
= A la Subdireccién de Ingenieria de Sistemas para los bienes de
Software.
Se conecta al procedimiento externo “Adquisicién de Bienes y
Servicios por Licitacion Pdablica, Invitacion Restringida o
Adjudicacién Directa” y sale de! flujo.
57 Unidad Médico Administrativa / La adquisicién del bien solicitado no requiere apoyo técnico de
Responsable la UTL.
Procede a participar en la adquisicién de los bienes informaticos.
Se conecta al procedimiento externo “Adquisicién de Bienes y
Servicios por Licitacion Pdblica, Invitacion Restringida o
Adjudicacién Directa” y sale del flujo. '
58 Departamento de Dictaminaciény | Viene de la operacién no.52.
?e:tu;an;cno:glca " No, el procesc adquisitive del bien autorizado serid gestionado
Jefe del Departamento por la UTI.
Analiza la informacion del dictamen técnico del Sistema Estatal de
Informética y procede a gestionar la adquisicion. Se conecta al
procedimiento externo “Adquisicién de Bienes y Servicios por
Licitacién Publica, Invitacién Restringida o Adjudicacion
Directa”.
59 Departamento de Dictaminacién y | Conduido el procedimiento adquisitivo determina:
‘rCie;tIanTrjecnO:glca ¢ {Se obtuvo copia del contrato para adquisicién de bienes o
Jefe del Departamenta servicios de tecnclogias de la infermacion?
60 Departamento de Dictaminacion y | No obtuve copia del contrato.
' Gestion Tecnolégica
| Jefe del Departamento Elabora oficio dirigido al SE! informandole que no se realizd suscripcisn
del contrato del bien solicitado, recaba ribrica del Subdirector de
Estrategia Tecnolégica y firma del Jefe de la UTI, entrega al SEi. Obtiene
acuse de recibo en copia y archiva.
61 Departamento de Dictaminacidn Recibe oficio, se entera de que no se realizd la suscripcidn del contrato
de Proyectos y Apoye a de! bien solicitado y archiva oficio.
Comités del SEl
Sale de fluje.
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62

Departaiﬁénto de Dictaminacion y
Gestién Tecnoldgica
! Jefe del Departamento

5i se obtuve copia del contrato.

Elabora oficic dirigide al SE! informéndole que se realizé la suscripcién
del contrato del bien solicitado, recaba ribrica del Subdirector de
Estrategia Tecnolégica y firma del jefe de la UTI, anexa copia del
contrato y entrega al Departamento de Dictaminacion de Proyectos y
Apoyo a Comités del SEl, recaba acuse de recibo en copia y archiva.

Se conecta con el Procedimiento “Seguimiento al
Cumplimiento de Contratos de Tecnclogias de la Infoermacién”

en la operacién no. |,

DIAGRAMACION:

l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: Gestién de Solicitudes y Dictdmenes para la Adquisicién de Bienes Informaticos.

Unidad Médica

Unidad de Tecaclagias

Subdirecciénde

Departaments de

Cepadamenta de
whelaminacisn y Gestion

Departamente de
Distaminagidn y Gestldn

Ditgegian de

Departamente de

Subdireccion da
infraestructura

Informaticcs con el
fermata FO-MP-OMT.
03 requisitade, revisa
¥ determina

®

f ; : Estrategia Dictaminacién ica/ y i inaci
Adminstrstiva / de 13 Informacion 7 iy Castionr Tamae Y i | Tecnalégina ¢ Asisionte | | Tecasiogicasiefedal § Tergcomunicaciones | -, Diclaminaciinde o b e i
Responsabe Jefe de fa Unidad ecnaiogica esuan Tecnoleqica de Distaminacidn Departamenta / Asistanty det SE1 Proyectos y Apoyo 2 i
Subd irectar Jefe del Departamenta - . de Dictaminacisn = Comilé e ingenieria e
Pai Tesnoidgica . Ormilés del SEI . y
Tacnglogica Sistemas / Subdirectores
INICID
Elabora y entrega per )
xficio, soliceud da -
bienes infarmalicas,
ermatas - 3
; Racibe  aficlo
ey roneeoa] | [solsied de bienes =(3)
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! tcrnales Lacnicos y ool pror—
:ﬂ‘;ﬁf\ci’;n'“'"“ pera eolicitud  de  bignes »{4) '
— p Iés can
armalos lEcnicos yie Hecibr | afisie
. E = B ¥
ananes, Wi 2
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enterx ¥ determina:
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SATA R @ BT hE
undn
SONSMOLL
s Eiabgra nficia,
-+ Isoficitanda que se
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Ny archlua e
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oficio de respuesta.
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ef oficio desolicitad.
Reeibe  aricl, se
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Extrae. v  turna [
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informéticos  can el
tarmale FO-MP-DRT- Recibe  aficie vy
43 req uisitade. soficitud  de  bienas
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Departamentn de
Dictaminacion de
Froyectasy Apoyo a
Gomités dal SEI

Sundeeccign de
fafrasstructura
nkarm itica @ SubdirGucidn
de i1 g onite s g Simems [
Subdiractstes

@..-

e de
nasiencias

carrige i fo: mat
Turea medan
sule con 19 son

@

&

NO

Bl tenraie 2al
1en rPauisiadnd

Pracede @
adcurzicion de Mns
heenes censumiblos

7% conacta cun el
eracedimienia D3
~Selichy pana
. AdguEEeT de
| "Blengs Canzumibtes

du Tecramglas Tt
ntorma

nfsrma

que el
no 58
bien

integra  expediente
del prsyectoe e
tecngiegis  de 18
Informacisn ¥ turna a
w  Subdicccion  de
Estentegia

Toungigiea

Se canccla con w

Intarmagidn®

_——T”J

socitindels  realice
135 eorrececnes y s
resngrese, archiva,
eficis. solicilud Y
farmals.

~©

Recibs  sficio v
expedent '
proyecto  can el
awctsmen

de
peninenci ¢ enlera
¥ determuna

(&)

e auiniza
ettt o R
eroyerin?

Eiebera shicia,
mfsfMsnde que fe
se  eetgnza el

proyoclo.  (READA
rabrica det
Bubdirectar de
Estimegta

Tecnologrea y firma

dyi pale de E UTE
eniregs y &bz

acuse ntegre
Sectamen a
capedicate v
archiva nente  cen
acuse.

Ciasifrca el diclamen
de  permance o

acuerda sus
requeceniss H
detecnina

no

E

Erviie oor ofica et
dciaman
pertinencia
senciande s
d.ciames  tecnice,
recabe Ause. in1egiA
A copedwrie  de
prayesio § tetizne

@

Rocibe ol ¥
dittamen dc
perinencia. anaiza y
determuna

T3e rocuiers”
Campemante s

NO




23 de septiembre de 2013

GACETA

CDEL S Bl E RMO

_ Pagina 15

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! Gestidn de Sulicitudes y Dictdmenes para la Adquisicidn de Bienes informaticos.

Umdad Medica
Admimstrativa /
Responsable

Unidad de Tecnakgios
do ls tnfarmacien /
Joie de {a Unidad

Subdireccion de
Estrategia
Tecneibgica 7
Subdiraciar

Geparamunie da

Capart to de
Dicaminacien y
Geastian Tecnologica f
Jsfo del Departamente

Qopartamonta de
Deel ¥ Gostidn
Tocnsidgica / Aslsiente

da Diclaminacin

Tecnalsgina

2on y Gasarg
Teenoldgica ¢ Jefo aot
Deprramanta ¢ Asistante
de Gieaminemian
Tacnaltgca

Direcaende
Telecemunicaciones
=

Departamento de
Diclamnacion de
Prayectas y Apoya a
Comitds den SEI

Subdwaccion de
Infragstrustura
Infersalca / Sutdireccion
He ingenisda oo
Sistemas f Subdirectores

©
&

Se camunca y naliita
infarmacian

So nnters
inlarm acien
|compimnemiana ¥ 16
tuina

rec el

Reclbn

imarmacion
unrara,
dictamen
Tacorebia. e
mamanita e miarma

Recbe  correa g
Kamads. se encern y
atudn a3 receger el
dictamen

ol dstamen fup
autrrlzadn

anerde a s
oquanmigiies gus o
nprlen

Frocede 3 gostienss i
dictumen tienica

entara el
|r=seitaae ael
weanica ¥

dictaman
determine:

Tedgrma
resultaPa al
dwianien 1ecnice.

Regiba v
autonzacien y canc cia
su prayeets

Einhara eficto
intarmapdo el
tesulted v, racabe
rubrica det
Sutdiroctar de
Estraeque
Ternalbpiea ¥ cirma
del pfe de 1 UTI
enliege abtiene
azuse y archiva

e

Verifico en 2l catdoga
ol SEi y determure

NG (Bl e se

R ukntra e ol

ratdingn det
S

Elabore aficio
lafermands quo ol
Bren sokoiaZs nu
se aatouze, ipcaba
rubsicn del
Suediracier de

S

Recibe

uicie,  se
amara y cancela fu
preyoata

Estegtogie
Teenoibgiea y firma
set jols e la uti,
entraga,  oltigne
scuse y archiva enn
o copia del coeis
recienda.

@

Emiige «

dislamen

en me caso,
ehcla di respusita
Reilene  pxpediente
del prayocte




GACETA

SOoOBIERMNO

CEL

23 de septiembre de 2013

Pagina 14§

[ nowmere D

PROCEDIMIENTS : Gestion da Solicitudes y Diciamenes para la Adquisicion de Bienas Informaticos.
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad para gestionar la dictaminacién para la adquisicién de bienes informiticos:

Nimero mensual de dictamenes emitidos para la
adquisicion de bienes o servicios informaticos. X 100 =
Nimero mensual de solicitudes de bienes o bienes y servicios.
servicios informiticos,

Porcentaje de dictdmenes obtenidos para la adquisicion de
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Nuamero,

mensual de solicitudes de adquisicion de

bienes o servicios informaticos. Porcentaje de contratos de bienes o servicios informaticos

X100 =

Namerd mensual de dictamenes emitidos para la obtenidos.
adquisition de bienes o servicios informaticos.
REG!STROS DE EVIDENCIA:
- Se hrehiva copia del formato “Gestion y seguimiento de solicitudes de bienes informéticos” con anexos originales en el
explediente del proyecto bajo resguardo del Departamento de Dictaminacién y Gestion Tecnologica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Evalluacién de Solicitud.
- FO-MP-DMT-03 “Biecnes Consumibles”, se encuentra en linea en la  siguiente  direccion:
http:/fwww.edomexico.gob. mx/portalgem/dgsei/manualdeprocedimientos/manual-de-procedimientos-de-ti.htm
- FO-UTI-SET-DGT-00!.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: EVALUACION DE SOLICITUD
Objetivo: Realizar el registro y cotejo de la informacién requerida para la gestidn de la solicitud de bienes informaticos.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera cn original y es archivado por el Jefe del Departamento de
Dictaminacién y Gestién Teenolégica.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
Asentar con una “X” en el espacio correspondiente si la solicitud se
l La solicitud estd completa encuentre completa o no.
Asentar el nombre completo, fa fecha y la firma de quien recibe la
2 Recibia solicitud completa.
Asentar el nombre completo, la fecha y la firma de quien valida la
3 Validé solicitud completa.
. Liygns | . di . P
4 Los formatos estén bien requisitados As?ntar con una X” en el espacio correspondiente si las formas
estan bien requisitadas o no.
ibic Asentar el nombre completo, la fecha y la firma de quien recibe la
5 Recibié solicitud completa.
L Asentar ef nombre completo. la fecha y la firma de quien recibe |a
6 Recibié solicitud completa.
. . L. Anotar el nimero de bienes solicitados, asi como los que se
7 Autorizacién de Bienes Solicitados | .|\ entran en ef catilogo y los que no y quien los autoriza.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: AUTORIZACION DE BIENES INFORMATICOS QUE SE ENCUENTRANEN EL
CATALQGO DEL SEI.

Objetivo Llevar el registro y control de los bienes consumibles solicitados por las Unidades Médico Administrativas.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se entrega al Jefe de Departamento de Dictaminacion y
Gestion Techologica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Fgcha Anotar dfa, mes y afio en que se realiza la solicitud.
2 | Coordinacién Escribir el nombre de la Coordinacion que solicita el bien consumible.

Direccién de Area,
3 Subdireccion o
Degpartarnento

Escribir el nombre de la Direccidn de Area, Subdirsccion o Departamenta que
solicita ef bien consumible.

Anotar el nombre del Responsable o Titular de la Unidad Médico Administrativa
que elabora ia solicitud. -

Escribir ef nombre de |2 calle, nmero exterior, colonia u localidad de la Unidad
Médico Administrativa solicitante. '

Anctar nimero telefonico, fax y su e-mail de la Unidad Médico Administrativa

4 | Responsable o Titular

5 Dpmicilio

6 | Teléfono .
solicitante.
7 | No. Anotar el nGmero consecutive correspondiente al renglon.
8 | Clave del Catalogo del SEI Anotar la clave del SEl correspondiente al bien solicitado.
9 | Descripcidén Anotar el nombre del equipo o refacciones requeridas en el renglon.

Escribir el nombre del responsable del resguardo del equipo 2 quien se le
instalaran los consumibles, asi como el nombre de su Unidad Médico
Administrativa.

L‘Jbuario del Equipo {Unidad
Administrativa y Domicilio)

justificacion de la
Adgquisicién

12 | Cantidad Anotar |2 cantidad de los bienes o consumibles solicitados en el renglén.

‘ Indicar el importe correspondiente al costo unitario de los bienes o consumibles
solicitades. '

Registrar el importe obtenido al multiplicar el consté unitario por el nimero de

Describir el motivo que justifique la adquisicion.

§i3 | Costo Unitario

14 | Tiotal : - ,
articulos solicitados en el rengién.
Is Qbservaciones o Indicar las aclaraciones o informacién adicional que se considere necesaria para la
Comentarios adquisicion de los requeridos por fa Unidad Médico Administrativa.
16 T't“'.“f de IE} umda.dh Asentar el nombre, cargo y firma del titular del drea solicitante de [os bienes.
atlministrativa solicitante
17 Unidad de Tecnologias de la | Asentar nombre, cargo y firma del personal adscrito a la Unidad de Tecnologias de
Informacién del ISSEMYM la Informacién que autorizd la adquisicion.
Edicidn: Primera
~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Mayo de 2013
 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Codigo: 203F16000/02
Pagina: -

:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Analisis y ictaminacién de Pertinenciz de Soluciones de Tecnologias de informacion,

OBJETIVO:

Garantizar que los proyectos de soluciones de tecnologias de informacion cumplan con toda la documentacidn requerida y estén
alineados 4 los objetivos institucionales, mediante el andlisis y dictaminacion correspondiente.

ALCANCE:
Aplica al personal adscrito al Departamento de Dictaminacion y Gestidn Tecnoldgica, asi como de la Unidad de Tecnologias de la

Informacidn del Instituto, responsable de realizar el analisis y dictaminar la pertinencia de las soluciones de tecnologias de
informacidn.
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REFERENCIAS:

— Acuerdo por el que se Establecen las Normias Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes Y Servicios
de jas Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Fraccion Vi, Gacera del Gobierno No.
39, 24 de febrero de 2005,

~ Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estade de México y Municipios,
Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F{6100 Subdireccion de Estrategia Tecnologica,
203F 16102 Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnolégica, Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Dictaminacion y Gestion Tecnoldgica es responsable de realizar ef analisis y la dictaminacion de pertinencia
de soluciones de tecnologias de informacion solicitada por las Unidades Médico Administrativas del Instituto.

El jefe de la Unidad de Tecnologias de fa Informacién (UTI) deberi:

Determinar la viabilidad de un proyecto.

Elaborar oficio dirigido al titular de la UIPPE de la viabilidad del proyecto.

Generar oficio de notificacién de dictamen, en caso de no procedencia de un proyecto por parte de la UIPPE.

Solicitar al Secretario Técnico del Consejo Directivo de! ISSEMYM convoque a reunién para analisis de dictaminacién
de pertinencia de un proyecto.

Generar oficio de notificacion de dictamen en caso de no pertinencia por parte del Consejo Directivo.

Generar oficio de notificacion de dictamen de pertinencia dirigido al titular dei area usuaria.

El Subdirector de Estrategia Tecnolégica de la Unidad de Tecnologias de Ia Informacion debera:

Verificar que fa informacién del contrato de proyecto, expediente de negocio y categorizacién del proyecto esté
completa.

Convocar a reunién de trabajo af Subdirector de Ingenierfa de Sistemas y al Subdirector de Infraestructura Informatica
para realizar el andlisis de viabilidad tecnoldgica del proyects,

El Subdirector de Estrategla Tecnoldgica conjuntamente con el Subdirector de Ingenieria de Sistemas ylo el
Subdirector de Infraestructura Informitica de la Unidad de Tecnelogfas de 12 Informacién deberdn:

Determinar la viabilidad tecnolégica dei proyecto.

E!l titular de la Unidad Médico Administrativa solicitante deberi:

Completar la informacién faltante y reenviarta a fa Subdireccian de Estrategia Tecnolégica.

DEFINICIONES:

Andlisis: Estudic minucioso de una obra, de un escrito o de cualquier otro objeto de estudio
intelectual.
Contrato de Proyecto: Documento que define la misién del equipo, alcance de la operacién, objetivos,

programa y consecuencias del proyecto.

Categorizacién del Proyecto: Documento que nos permite ver el tipo de proyecto, en cuanto a su valor y

priorizacion dentro de la cartera de proyectos.

Consejo Directivo del ISSEMYM:  Equipo de trabajo multidisciplinario conformado con un representante de la Unidad

de Tecnologias de la Informacién, de la Unidad de Informacion Planeacion,
Programacién y Evaluacion y de la Coordinacién de Finanzas, quienes evaluaran e
costo beneficic y pertinencia de un proceso institucional que cumple con los
requisitos de viabilidad, para ser migrado a una plataforma tecnolégica.

Cictaminacién de Pertinencia: Opinién y juicic que se forma o emite sobre algo, especificamente el que hace un
especialista.
Expediente de Negocio: Documento que contiene como minimo: los i1 puntos del Reglamento de

Tecnolegias de Informacitn del Poder Ejecutivo del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, [l/octubre/2006 Art. 48., Modelo de negocios ¥y funciones actuales,
indicadores de desempefic actuales y deseados, procesos vigentes documentados y
validados, sistemas de informacién existentes, redes de datos y telefonia e
inventaric de equipo de computo actual, asi como otros puntos de la metodologia
de administracion de proyectos. Es un resumen de las razones estratégicas para ¢l



Pagina 22 |

GACETA 23 de septiembre de 2013

DEL GOBIERMO

Pertinendia:

Sl

515:

Solicitud ide Analisis y
Dictaminpcidn de Pertinencia:

UMA:

INSUMOS:

Cc&ntrato de Proyecto.
Expediente de Negocios.
Categorizacién del Proyecto.

RESULTADOS:
[

Dib:amen de pertinencia.

proyecto. Incluye aspectos de calidad, costo, producta final con jusiificacion
financiera.

Perteneciente o correspondiente a algo, en el caso del Instituto se refiere a
necesidades que sean propias de la funcién del mismo.

Subdireccidn de Infraestructura Informatica, su objetivo es programar, coordinar y
controlar la instaladién, administracién y mantenimiento de las redes de voz y datos,
los servidores, los equipos de conectividad y de telecomunicaciones, fos equipos de
cémputo y de impresion y los demas componentes de hardware e infraestructura
del Instituto.

Subdireccion de Ingenieria de Sistemas, su objetivo es programar, coordinar y
controlar el desarrollo y actualizacién de los sistemas que operan en las Unidades
Médico Administrativas del Instituto e instrumentar ef mantenimiento requerido que
permita lograr la funcionalidad con los niveles de disponibilidad definidos para las
solucicnes tecnolégicas.

Necesidad que presenta un usuario para la solucién de un problema y que requiere
de Tecnologias de a Informacién.

Unidad Médico Administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- théstién de Solicitudes y Dictdmenes para fa Adquisicién de Bienes informaticos.

POLITICAS:

El lexpediente del proyecto deberé contener: oficio de solicitud, contrato del proyecto, expediente de negocio y
categorizacién del proyecto, de no contener esta informacién se regresard a la Unidad Médico Administrativa para que

la complemente.

Todos los proyectos deberin estar alineados a los objetivos institucionales, de no estarlos se le notificara a fa Unidad
Médico Administrativa para que lo redisefie y |o ingrese nuevamente.

Lags proyectos que se determinen como no pertinentes podran recibirse nuevamente una vez que hayan sido

retlisefiados por la Unidad Médico Administrativa.

DESARROLLO:

No.

PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA / _ ACTIVIDAD

#ubdireccién de Estrategia
Tecnolégica / Subdirector

Viene del procediriento “Gestion de Solicitudes vy
Dictamenes para la Adquisicién de Bienes Informaticos”,
operacion no. 14.

Recibe expediente del proyecto el cual contiene: el oficio de solicitud
de anilisis de pertinencia, contrato de proyecto, expediente de negocio
y categorizacién del proyecto, por parte del Jefe del Departamento de
Dictaminacién y Gestion Tecnolbgica,

Verifica que la informacién presentada esté completa con base en
requisitos establecidos y determina:

jEstd completa la informacion?

-Subdireccién de Estrategia
I'ecnoldgica [ Subdirector

No estd completa la informacién,

Notifica via oficio dirigido al titular de la Unidad Médico Administrativa
solicitante, los requerimientos faltantes, firma y turna. Recaba acuse de
recibo en copia y archiva en el expediente del proyecto.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ “ACTIVIDAD
i PUESTO 3 i .

3 Unidad Médico Administrativa / Recibe oficio, se entera de los requerimientos faltantes, complementa y
Titular envia informacién al Subdirector de Estrategia Tecnolégica.

4 Subdireccién de Estrategia La informacion estd completa o se complementé.

Tecnolégica / Subdirector En su caso, recibe informacion complementaria e integra al expediente

del proyecto la informacion faltante,
Convoca verbalmente a reunién de trabajo al titular de Ja Subdireccion
de Ingenierfa de Sistemas (SIS) y/o al titufar de la Subdireccién de
Infraestructura informadica (SH) para realizar el andlisis de pertinencia
del proyecto recibido.

5 Subdireccién de Estrategia Se enteran, acuden a reunion y realizan el anilisis de pertinencia y
Tecnolégica / Subdirector / emiten el dictamen de viabilidad tecnolégica que entregan al
Subdireccion de Infraestructura Subdirector de Estrategia Tecnalogica.

Informatica y Subdireccién de

Ingenieria de Sistemas / Subdirector

6 Subdireccion de Estrategia Obtiene dictamen de viabilidad tecnolégica, extrae el expediente del
Tecnolégica / Subdirector proyecto con la informacién integrada y entrega al |efe de ia Unidad de

Tecnologias de la Informacién, junto con el dictamen de viabilidad
tecnologica,

7 Unidad de Tecnologias de la Recibe expediente del proyecto y el dictamen de viabilidad tecnologica,
Informaci6n / Jefe de la Unidad revisa y determina:

:La solicitud es viable?

8 Unidad de Tecnologias de la No es viable la solicitud.

Informacién / Jefe de Unidad Genera oficio de notificacién de dictamen de no procedencia dirigido al

‘ titular de fa Unidad Médico Administrativa, entrega, recaba acuse de
recibo en copia y archiva junto con ef expediente del proyecto.

9 Unidad Médico Administrativa / Recibe oficio, se entera, redisefia su proyecto nuevamente y archiva
Titular oficio.

Se conecta al procedimiento “Gestién de Solicitudes y
Dictdmenes para la Adquisicion de Bienes Informdticos”, en la
operacién no. |.

10 Unidad de Tecnologias de ia Si es viable la solicitud.

Informacién / Jefe de Unidad Elabora oficio dirigido al titular de la UIPPE solicitando el falio técnico
de la solicitud recibida, anexa expediente y dictamen de viabilidad
tecnologica, turna y recaba acuse de recibo en copia del oficio, archiva
y espera respuesta.

k1 Unidad de Tecnologias de la Recibe de fa UIPPE oficio de respuesta, fallo técnico y expediente.
Informacion / jefe de Unidad Analiza la informacién y con base en el fallo de la UIPPE determina:

iLa solicitud esta alineada a los objetivos institucionales?

12 Unidad de Tecnologias de la La solicitud no esta alineada a los objetivos institucienales.

Informacién / Jefe de Unidad Genera oficio de notificacion de dictamen de no procedencia dirigido al
titular de la Unidad Médico Administrativa, recaba acuse de recibo en
copia, archiva y resguarda junto con el expediente de! proyecio, el
oficio de respuesta de la UIPPE y fallo técnico.

13 Unidad Médico Administrativa / Recibe oficio, se entera, redisefia su proyecto nuevamente y archiva
Titular oficio.

Se conecta al procedimiento “Gestion de Solicitudes y
Dictamenes para la Adquisicién de Bienes Informaticos”, en
la operacién no. 1.

14 | Unidad de Tecnologias de la La solicitud si estd alineada a los objetives institucionales.

Infermacion/ Jefe de Unidad Solicita vfa telefonica al Secretario Técnico del Consejo Directivo del
ISSEMYM convoque a reunién para someter a andlisis de pertinencia la
solicitud recibida, genera copias del expediente y fallo técnico de la
UIPPE para cada uno de los integrantes del Consejo Directivo, entrega
¥ espera respuesta.
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N UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
o.
PLUESTO . :
{5 Unidad de Tecnologias dela Recibe respuesta mediante oficio del Consejo Directivo del 1SSEMYM,

Informacién / jefe de Unidad se entera, archiva oficio y determina:
iEl proyecto es pertinente?

i6 Unidad de Tecnologias de ia El proyecto no es pertinente.

Inforrnacién / Jefe de Unidad Genera oficio de notificacién de dictamen de no pertinencia dirigido al
titular de la Unidad Médico Administrativa y turna, recaba acuse de
recibe en copia y archiva, retiene expediente.

17 Unidad Médico Administrativa / Recibe oficio, se entera, redisefia su proyecto nusvamente y archiva

Titular oficio.

| Se conecta al procedimiento “Gestién de Solicitudes vy
‘ Dictimenes para la Adquisicién de Bienes Informaticos”, en la
operacion no, |.
i8 Wnidad de Tecnologias de la Ef proyecto es pertinente.
Infermacién / jefe de Unidad Genera oficio de notificacién de dictamen de pertinencia dirigido al
‘ titular del Departamento de Dictaminacién y Gestion Tecnolégica,
extrae 2l expediente ¥ lo anexa junto con el dictamen de pertinencia y
entrega. Recaba acuse de recibo en copia y archiva.
‘ Se conecta al procedimiente “Gestién de Solicitudes y
| Dictimenes para la Adquisicion de Bienes Informiticos”, en la
| operacién no. 15.
DIAGRAMACION:
r HOMSRE DEL PROCEDMIENTO: Analisis y Dictaminacién de Pertinencia de Soluciones de Tecnologias de Informacién.
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de analisis de pertinencia:

Nimero mensuai de dictamenes de pertinencia de

proyectos aprobados.

Nimero mensual de anaiisis de pertinencia de
proyectos solicitados.

X 100=  Porcantaje de proyectos aprobados.



GACETA 23 de septiembre de 2013

Pégina26 DEL GOBIER MO

REGISTROS DFE EVIDENCIA:

- El dxpediente del proyecto y el dictamen de pertinencia son entregados al Departamento de Dictaminacion y Gestién
Tednologica.

FORMATQS E INSTRUCTIVOS:

- Nolaplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Mayo de 2013
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Codigo: 203F16000/03
| ..
1 Pagina:

MNOMBRE bEL PROCEDIMIENTO:
Seguimienr.o}?al Cumplimiento de Contratos de Tecnologias de la Informacion.
OB ETIVOF:

Garantizar ! cumplimiento de los entregables administrativos y técnicos, mediante el seguimiento a los contratos de tecnologias
;
de la informacion.

ALCANCE:

|
Aglica a los servidores publicos del Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnologica responsables de realizar el
seguimientojal cumplimiento de los contratos que se suscriban en el instituto en materia de Tecnologias de la Informacian.

|
REFERENCIAS:

- Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, en sus capitulos: noveno del articulo
I3J‘§59 al 13.68, décimo del articulo 13.69 al 13.71, undécimo articulos 13.72 y 13.73 y duodécimo articulos 13.74 al
|3L§77. Publicado en la Gaceta del Gabierno el 12 de mayo del 2010,

- Reglamento del Libro Décimo Tercero, capitulo cuarto, titulo noveno articulo 115 y 120. Publicado en la Gaceta
dek Gobierno, 24 de febrero de 2005.

- Acduerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y

Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Fraccion iv y Vi
Gdceta del Gobierno No. 39, 24 de febrero de 2005.

- Circular Interna No. 041/2009 “Consideraciones Normativas para Contratos™.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203FI6100 Subdireccién de Estrategia Tecnoldgica,
203F 16102 Departamento de Dictaminacién y Gestién Tecnologica. Gaceta del Gobiernio, 7 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departanflento de Dictaminacion y Gestion Tecnolégica es 1a Unidad Administrativa responsable de realizar ef seguimiento a
los contratos en materia de tecnologias de la informacién originados por requerimientos del ISSEMYM y gestionar su
cumplimiento.

El Subdire?ctor de Estrategia Tecnoldgica debera:

- Asr;;istir a reunién de revisién de contrato con el personal del Departamento de Dictaminacion y Gestion Tecnologica, la
Subdireecion correspondiente y el proveedor.
- Monitorear que el proceso de gestion de cumplimiento de entregables de contrato se lieve a cabo de forma efectiva.

Ei Jefe y I-\%jsistente del Departamento de Dictaminacién y Gestion Tecnoidgica deberan:

- Prbgramar la reunién y enviar invitacién para revisar los contratos de forma detalfada.
- Llevar a cabo reunién programada y elaborar minuta de acuerdos.

- Rdalizar el seguimiento a los acuerdos de la minuta de reunién y solicitar entregables.
- Nptificar el cumplimiento de contratos al SEl y al Departamento de Adguisiciones.

El Subdirdctor de Infraestructura Informatica / Subdirector de Ingenieria de Sistemas deberan;

- Llenar el formato Entregables de Contrato en la parte de entregables técnicos de los contratos en materia de
Teécnologias de la informacién.
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- Confirmar su asistencia a la reunién de revision de contrato.

El Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones / Jefe de Departamento de Soporte Técnico ! Jefe de
Departamento de Desarrolio de Sistemas / Jefe de Departamento de Actualizacién de la Tecnologia deberan:

- Validar que los entregables técnicos cumplen con las especificaciones técnicas y sellar las facturas correspondientes.

DEFINICIONES:

Contrato:

Entregable
Administrativo:

Entregable Técnico:

Dictamen Técnico:

Vigencia de Contrato:

Factura:

BIEN (ES):

UTI:
DDGT:

UMA:
SET:

Sll:

SIs:

SEl:

Acuerdo privado, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa
determinada, y cuyo cumplimiento puede ser exigido. Es un acuyerdo de voluntades que
genera derechos y obligaciones para las partes.

Cualquier resultado, salida verificable o elemento tangible y medible, referente a
documentacion administrativa (cartas y fianzas) que debe ser entregado para completar un
proyecto o parte del proyecto.

Cualquier resultado, salida verificable o elemento tangible y medible, referente a
documentacion técnica (memoria técnica, plan de trabajo, plan de despliegue, manuai técnico,
manual de usuario, planos, baucher y garahtias), que debe ser entregado para completar un
proyecto o parte del proyecto.

Documento oficial mediante ef cual se autoriza la procedencia de la adquisicion o
contratacion de bienes y servicios de tecnologfas de informacion, previamente solicitadas por
alguna Unidad Médico Administrativa. En el dictamen se describen las cantidades, nombres y
caracteristicas técnicas de los bienes autorizados para su adquisicion.

Periodo de tiempo durante el cual un contrato esta en vigor o esti en uso.

Es un documento administrativo que reflefa toda la informaciéh de una operacién de
compraventa. La informacién fundamental que aparece en una factura debe reflefar la entrega
de un producto o la provision de un servicio, junto a la fecha de devengo, ademas de indicar
la cantidad a pagar como contraprestacién.

Materia prima que puede ser objeto de consume o generar un beneficio patrimonial a quien
lo posea.

Unidad de Tecnologias de la Informacioén.

Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnolégica de la UTI, su objetivo es disefiar,
instrumentar y ejecutar acciones de investigacion y andlisis permanente del estado fisico y
funcional del equipo informatico del Instituto, asi como de las soluciones tecnoldgicas
emergentes ¢ implementadas para el funcionamiento de las Unidades Médico Administrativas.

Unidad Médico Administrativa.

Subdireccion de Estrategia Tecnolégica, su objetivo es programar, coordinar y controlar las
acciones de investigacién, evaluacion, registro y andlisis de las tecnologias emergentes, asi
como de las soluciones tecnolégicas implementadas, y proponer e instrumentar las mejoras
necesarias a la infraestructura tecnolégica del Instituto.

Subdireccion de Infraestructura Informatica, su objetivo es programar, coordinar y controlar
la instalacion, administracién y mantenimiento de las redes de voz y datos, los servidores, los
equipos de conectividad y de telecomunicaciones, los equipos de computo y de impresién y
los demds componentes de hardware e infraestructura del Instituto.

Subdireccion de Ingenieria de Sistemas, su objetive es programar, coordinar y controlar el
desarrollo y actualizacién de los sistemas que operan en las Unidades Médico Administrativas
del Instituto e instrumentar el mantenimiento requerido que permita lograr la funcionalidad
con los niveles de disponibilidad definidos para las soluciones tecnolégicas.

Direceion Generat del Sistema Estatal de Informatica, es la Unidad Administrativa responsable
de 1a administracion tecnolégica de los servicios electronicos que se ofrecen en el Gobierno
del Estado de México, a través del portal electrénico.
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INSUMOS

- Contratp de l2 Unidad Médico Administrativa en materia de tecnologias de la informacién autorizado {insume principal).
- Oficio dp envio.

RESULTADOS:

- Notification de cumplimiento de contrato a la Direccién General del Sistema Estatal de informética y al Departamento de
Adquisigiones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Gestién, de Solicitudes y Dictimenes para Adquisicién de Bienes Informaticos.
POLITICAS:
[

- H Dep:ﬁrtamento de Dictaminacion y Gestién Tecnolégica informara de forma mensual al Comité de Adgquisiciones el
estatus ii;:IeI contrato hasta el t&rmino de vigencia del mismo, de acuerdo a fa Circular Interna No. 41/2009.

- El tiwlar de la Subdireccion de Estrategia Tecnolégica monitoreara que el proceso de Gestién de Cumplimiento de
Encregables de Contrato se lleve a cabo de forma efectiva y conforme a lo acordado y contratado.

- Cuanclo@ la entrega de los bienes y/o servicios no se realice dentro de las fechas establecidas las instancias solicitantes
notificaran al Departamento de Adquisiciones de acuerdo a la Circular Interna No. 41/2009, y éste deberd proceder a
ejecutat el tramite interno para hacer efectivas las garantias de cumplimiente de contrato, conforme se establece en la

normatividad vigente en la materia.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ |~ -
No. PUESTO 3 ACTIVIDAD
i ‘ Viene del procedimiento de “Gestion de Solicitudes y Dictamenes
para Adquisicién de Bienes Informdticos” en la eperacién no. 62.
Recibe oficio con copia del contrato, se entera de que se realizéd la
; suscripcion del contrato del bien solicitado y archiva oficio, escanea copia
Departamentc de | 4ol contrato, para mantenerlo en medioc magnético y lo integra en el

Dictaminacién de Proyectos y

o expediente del proyecto, o analiza y registra los entregables administrativos
Apoyo a Comités del SEI

en el formato “Entregables del Contrato®, turna el formato junto con la
copia del contrato a la Sl o SIS para que registre los entregables técnicos.
Retiene el expediente.

2 Subdireccitn de | Recibe copia del contrato y formato “Entregables del Tontrato”,
\ilnfraestructura Informatica / | registra los entregables técnicos y turna al Departamento de Dictaminacién
'Subdirector/ Subdireccion de | y Gestién Tecnolbgica.

Ingenieria de Sistemas /

Subdirector
3 Departamento de | Recibe copia del contrato y formato “Entregables del Contrato”, lo
Dictaminacion vy Gestién | escanea y guarda en medio magnético y lo archiva en el expediente del
Tecnoldgica f jefe | Asistente proyecto, retiene contrato y formato.
Programan fecha de reunion con el proveedor para revision de clausulas del
contrato, elabora oficio de invitacién, escanea y envia al proveedor, Unidad
Médico Administrativa, SET y SIt/SIS para que asistan a reunion.
4 ‘Proveedor / Unidad Médico | Reciben oficio de invitacion, se enteran, archivan, confirman su asistencia via

Administrativa / Titular 7| telefénica y esperan fecha sefialada en la invitacin.
Subdirecciéon de Estrategia

Tecnolégica ISubdirector/
Subdireccion de
Infraestructura Informatica

{Subdirector! Subdireccién de
Ingenieria de Sistemas /[
Subdirector
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

5 Departamento de Recibe llamada telefonica, se enteran de la asistencia y esperan fecha. Se
Dictaminacién y Gestién conecta a la operacién no.7.

Tecnologica / Jefe / Asistente

) Proveedor / Unidad Médico En la fecha sefialada acuden a la reunion programada.

Administrativa / Titular /
Subdireccién de Estrategia
Tecnoiogica / Subdirector /
Subdireccidn de
Infraestructura Informaticaf
Subdirector / Subdireccion de
Ingenieria de Sistemas /
Subdirector

7 Departamento de En la fecha programada atiende y lleva a cabo la reunién, extraen formato
Dictaminacién y Gestion “Entregables del Contrato” y revisa conjuntamente con los asistentes,
Tecnolégica/ Jefe / Asistente obtiene acuerdos y elabora minuta de la reunién donde se especifican los

entregables administrativos y técnicos, asi como fechas compromiso.
Obtiene firmas de acuerdo, entrega a los asistentes copia de la minuta y del
formato “Entregables del Contrato” y archiva original en el expediente
del proyecto, retine formato.

8 Proveedor / Unidad Médico Reciben copia de fa “Minuta de Reunion” y copia del formato
Administrativa / “Entregables del Contrato”. y se retiran. En su caso el proveedor
VTituIarlS.ubdireccién. de procede a dar seguimiento a los entregables en el plazo establecido.
Estrategia Tecnolégica/ Se conecta a la operacion no. 10,

Subdirector / Subdireccion de
Infraestructura Informatica /
Subdirector! Subdireccién de
Ingenieria de Sistemas
/Subdirector

9 Departamento de Da seguimiento a los acuerdos de la “Minuta de Reunién” y dentro de
Dictaminacion y Gestién los plazos establecidos espera la recepcion de los entregables técnicos y
Tecnolagica / Jefe / Asistente administrativos de acuerdo al contrato.

Se conecta a las operaciones no, 19y 27,

16 Proveedor Prestador de Bienes | Dentro de los plazos establecidos en el contrato registra el bien y/o servicio

o Servicios a entregar en |a factura, elabora y firma orden de servicic proporciona jos
entregables técnicos (bien o servicio) de acuerdo a las especificaciones del
contrato a la instancia solicitante y entrega orden de servicio segin
corresponda. Retiene factura.

L Instancia solicitante Recibe los entregables técnicos y orden de sarvicio, revisa que el bien y/o
(Subdireccién de servicio, esté de acuerdo a especificaciones técnicas del contrato y
Infraestructura Informatica / determina:

Subdirector/Subdireccion de
Ingenieria de Sistemas / :{E! bien y/o servicio esta de acuerdo a especificaciones técnicas?
Subdirector /Departamento de
Soporte Técnico /Jefe / Jefe del
Departamento de Redes y
Comunicaciones / Jefe /

Jefe Departamento de
Desarrollo de Sistemas / Jefe
Hefe del Departamento de
Actuaiizacion de la
Tecnologiallefe)

12 Instancia solicitante El bien y/o servicio no esta de acuerdo a especificaciones técnicas.
{Subdireccion de
Infraestructura Informatica Notifica al Departamento de Adquisiciones y al proveedor del
ISubdirector/ Subdireccion de incumplimiento de especificaciones téenicas en los bienes y/o servicios.
Ingenieria de Sistemas /
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No.

JNIDAD ADM
PUES’

ACTIVIDAD

5
Soporte Técnico / Jefe [Jefe del
BDepartamento de Redes y
Comunicaciones / Jefe fjefe del
Departamento de Desarrollo
e Sistemas fjefe / Jefe del
epartamento de
Actualizacion de la
Tecnologfaljefe)

iubdi.‘re.ctor bepé&arﬁehto de

Proveedor Prestador de Bienes
o Servicios

Se entera del incumplimiento en las especificaciones técnicas de los bienes
ylo servicios y espera notificacién de lo conducente por parte del
Departamento de Adquisiciones.

Se conecta al procedimiento “Administrativo Sancionador”.

14

Departamento de
Adquisiciones

Se entera de que la entrega de los bienes y/o servicios no cumplid con las
especificaciones técnicas.

Se conecta al procedimiento “Administrativo Sancionador”.

nstancia solicitante
Subdireccién de
Infraestructura Informatica
ISubdirector/Subdireccién de
Ingenieria de Sistemas /
Subdirector Departamento de
ioporte Técnico / jefe [Jefe del
Departamento de Redes y
Comunicaciones / Jefe fjefe
Eepartamento de Desarrollo
de Sistemas /jefe / Jefe del
Departamento de
hctuaiizacién dela
Fl'ecnologl’aljefe)

El bien y/o servicio esta de acuerde a especificaciones técnicas.,

Solicita al proveedor que entregue la facwra de los bienes y/o servicios al
Departamento de Dictaminacidn y Gestion Teenologica y solicita al
‘Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnolégica / Jefe / Asistente, el
formato “Entregables del Contrato”.

16

Pro’veedor Prestador de Bienes
o Servicios

Se entera, registra los bienes y/o servicios entregados en la factura y la
entrega al Jefe y/o Asistente del Departamento de Dictaminacion y Gestién
Tecnolégica.

Se conecta con la operacion no. 20,

Departamento de
Dictaminaciéon y Gestién
"Tecnol6gica / Jefe / Asistente

Se enteran de la solicitud, extraen el formato de *“Entregables del
Contrato”, y entrega.

i8

Instancia solicitante
(Subdireccién de
Infraestructura Informatica /
Subdirector/Subdireccion de
Ingenieria de Sistemas /

| Subdirector Departamento de
Soporte Técnico / Jefe / Jefe del
Departamento de Redes y
Comunicaciones [ Jefe [ Jefe
Departamento de Desarrolio
de Sistemas / Jefe / }efe del
Departamento de
[Actualizacién de la Tecnologia
Ujefe )

Recibe formato de “Entregables del Contrato”, valida Ilas
especificaciones técnicas en el formato y entregan ai Jefe y Asistente del
Departamento de Dictaminacion y Gestién Tecnologica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / o

No. PUESTO o ACTIVIDAD

19 Departamento de Recibe formato de “Entregables del Contrato”, lo escanes, lo integra al
Dictaminacién y Gestién expediente, retiene y espera factura.

Tecnologica / Jefe [ Asistente

20 Departamento de Recibe la factura del proveedor por el bien y/o servicio, la revisa y
Dictaminacién y Gestién determina:

Tecnolbgica / Jefe / Asistente iLa factura cumpie con los requisitos fiscales?

21 Departamento de La factura no cumple con los requisitos fiscales.
Dictamln?C|on Y Gestl-on Devuelve factura al proveedor para su correccion.
Tecnologica / Jefe / Asistente

22 Proveedor Prestador de Bienes | Recibe factura corrige y la entrega al Jefe y/o Asistente del Departamento
o Servicios de Dictaminacién y Gestién Tecnoldgica.

Se conecta con la operacién no. 20,

23 Departamento de La factura cumple con los requisitos fiscales,
Dictaminacién y Gestion
Tecnoldgica / jefe / Asistente Entrega factura a la instancia solicitante, _

24 Instancia solicitante Recibe factura, revisa, sefla y firma de recibido del bien y/o servicio, y
{Subdireccion de devuelve factura.
infraestructura Informitica
ISubdirector/ Subdireccion de
Ingenieria de Sistemas/

Subdirector Departamento de
Soporte Técnico flefe / jJefe del
Departamento de Redes y
Comunicaciones /Jefe | Jefe
Departamento de Desarrollo
de Sistemas / Jefe / jefe del
Departamento de
Actualizacién de la Tecnologia/
jefe)

25 Departamento de Recibe factura sellada y firmada, obtiene copia, extrae expediente, anexa
Dictaminacién y Gestién copia y archiva, entrega factura original al prestador de bienes y/o servicios
Tecnoldgica / Jefe / Asistente para que éste realice su trdmite de pago.

26 Prestador de bienes o servicios | Recibe factura original y proporciona entregables adminfstrativos, archiva

factura.

27 Departamento de Recibe entregables administrativos y determina:

Dictaminacion y GeSt'.é" iLos entregables administrativos son correctos?
Tecnoldgica / Jefe / Asistente

28 Departamento de Los entregables administrativos son incorrectos.
Dictaminaciéon y Gestion
Tecnoldgica / Jefe / Asistente Solicita al prestador de servicies la informacion faltante.

29 Prestador de bienes o servicios | Se entera, complementa y proporciona entregables administrativos.

Se conecta con la operacién no. 27,

30 Departamento de Los entregables administratives son correctos.

Dictaminacién y Gestion Notifica via oficio el cumplimiento de contrato al SEf con base al Dictamen

Tecnologica / Jefe / Asistente Técnico correspondiente, al Departamento de Adquisiciones y af
Subdirector de Estrategias Tecnolégica. Archiva copia del oficio, previo
acuse de recibido.

3! SEl / Departamento de Recibe oficio, acusa de recibido en la copia y devuelve, se enteran del
Adquisiciones { Subdirector de | cumplimiento del contrato y archiva oficio para tramite interno.

Estrategia Tecnolégica
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DIAGRAMACION:
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PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Cumplimiento de Contrates de Tecnalogias de la informacidn.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: MINUTA DE REUNION

Objetivo: Registrar los asistentes a una reunién, asi como los acuerdos generados.

Distribucién y Destinatario: E! formato es generado en original y copias, el original lo mantiene el Departamento de
Dictaminacién y Gestion Tecnologica y las copias se entregan a cada uno de fos asistentes.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

Anotar fecha, lugar y asunto, asi como hora de inicio y hora de término
I Datos generales s

de la reunién.
2 Asistentes Escribir nombre completo de los asistentes a la reunién.

Escribir los puntos tratados en la reunién, asi como los comentarios mas
3 Puntos tratados

relevantes,

Anotar los compromisos acordados, asi como los nombres de los
4 Acuerdos

responsables y las fechas compromiso.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE/DEL FORMATO: ENTREGABLES DEL CONTRATO
Objetivo: [Hacer un condensado de todos los entregables técnicos y administrativos que debe entregar un prestador de
bienes y/o jervicios.
Distribucibn y Destinatario: El formato es generado en el Departamento de Dictaminacién y Gestidon Teenoldgica en
original y resguardado en el expediente de proyecto.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I No. de Contrato Escribir el niimero consecutive del contrato.
2 Proveedor Escribir ¢f nombre completo de proveedor.
3 Periodo Anotar el periodo del contrato.
4 Importe Anotar el importe total del contrato.
5 Fallo de Invitacién Escribir el nimero def fallo de invitacion.
& | Firma de Contrato Escribir la fecha en que se firma el contrato.
7 Clausula No. Anotar el nimero de clausula del contrato.
8 | Debe en tregar Registrar ei.entregable comprometido en el contrato
‘ correspondiente.
g Ubicacién de Cliusula Anotar ¢l ndmero de pagina y el nimere de parrafo.
10 Dfas de Entrega Anotar las fechas en se entregara el contrato ya sean dias habiles o
naturales.
1 Documento que entrega a iscrl ir el nombre de Ia unidad administrativa a quien le entregan el
ocumento.
12 Documento recibido ‘| Asentar una “X” en el e§pac:o correspondiente si se entregé el
documento correspondiente.
13 La entrega fue a tiempo P.\sentar una “X en el espacio correspondiente si la entrega fue en
tiempo.
14 En base al contrato Escribir ef tipo de penalizacién.
I5 Observaciones Escribir comentarios que se crean convenientes,
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Mayo de 2013
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Cadigo: 203F16000/04
; Pagina:
i\
|
PROCEDIMIENTO:
Administragion y Solucién de Casos que Ingresan a través del Centro de Atencion Tecnolégica del ISSEMYM.
OBJETIVQ:
Procurar lajcalidad de los servicios de Tecnologias de la Informacién, su entrega oportuna y continuidad operacional, mediante fa
administracjon y solucién de los casos que ingresan a través del Centro de Atencion Tecnolbgica del ISSEMYM.
|
ALCANCE:
- Aplica 3 los servidores publicos asignados a la Unidad de Tecnolegias de la Informacion responsables de la identificacion
oportuna, registro, clasificacién, asignacién a grupos de servicio, solucién y cierre de los casos reportados al CAT-1, asi como
alos usharios que soliciten los servicios de la Unidad de Tecnologias de la Informacién descritos en el catdlogo de servicios.

- Incluyea los suministradores que se vean implicitos dentro del Cataloge de Servicios de la UTI, con base en sus respectivos

contral

tps vigentes.

REFERENCIAS:

-  Circu
- Manu

ﬁr Interna No. 078/2009.
| General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Apartado VH Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F | 6000 Unidad de Tecnologias de la Informacion. Gaceta
del “Zobierno, 07 de Octubre de 2009.

RESP( NSABILIDADES:

La Unidad
grupos de

e Tecnologias de la Informacién es fa Unidad Administrativa responsable de identificar, registrar, clasificar, asignar a
ervicios, solucionar y cerrar los casos de los usuarios que soliciten los servicios descritos en el Catilogo de Servicios

de 1a UTI ajtravés del CAT-L.
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El Ingeniero de Contacto Inicial (ICl) deberi:

- Atender la llamada tefefénica del usuario en la que solicita apoyo para la solucion de un caso de tecnologia de la informacién,
- Realizar la apertura de casos e informar al usuario el nimero de registro que le sea asignado.

- Atender |a llamada telefonica del usuario en la que solicita informacién del status de un caso registrado en el CAT-l.

- Ubicar e tipo de servicio que solicita el usuario dentro del Catalogo de Servicios de la UT!,

- Turnar al Jefe de Departamento el caso para su atencién a través de la herramienta de apoyo a la operacién del CAT-l y de

acuerdo a |a lista de responsabilidades de servicios.
- Realizar la escalacién de un ¢aso, con base en la informacion registrada en la herramienta de apoyo del CAT-l.
- Cerrar y validar solucién de caso con el usuario.
- Aplicar la encuesta de satisfaccion al usuario.

El Ingeniero Operador de Scluciones (10S) debera:

- Atender los casos que le sean turnados a través de la herramienta de apoyo al CATH.

- Aplicar al usuario |a lista de verificacion técnica y registrar la informacién obtenida en la herramienta del CAT-).
- Dar solucion a los casos que le sean turnados.

- Reportar al Suministrador los casos cuya solucién le corresponda.

- Dar seguimiento a la atencién que el Suministrador proporcione a los casos que e sean repertados.

El Coordinador de Ingenieros Operadores de Soluciones (ClIOS) deberi:

- Dar seguimiento personalizado en conjunto con el 108, a los casos que requieran su intervencion para su solucién.

DEFINICIONES:

Acuerdo de nivel de
servicio (SLA):
Acuerdo de nivel

operacional:

Administrader de casos:

Caso:

Catdlogo de Servicios:

Centro de  Asistencia
Tecnolégica del
ISSEMYM:

Ciclo de vida de caso:

Coordinador de
Ingenieros Operadores de
Soluciones (CIOS):

Documento derivado del contrato escrito y vigente entre un suministrador de servicio de Tl
y la Unidad de Tecnoiogia de la Informacién, en el que se documenta el o los servicios y
niveles de servicio acordados.

Acuerdo interno que cubre los tiempos de respuesta para entrega de servicios y
continuidad operacional, realizado entre departamentos de la UT! y usuarios finales, 2 efecto
de procurar la calidad de los servicios ofrecidos. '

Responsable de fa coordinacion y validacion def proceso de administracion de casos y de
generar informacion estadistica e indicadores de |a administracion de casos mismo que envia
periddicamente al equipo de mejora de la UT1 para su posterior analisis.

Soficitud de servicio que realiza el usuario y se registra a través del CAT-l para sy
seguimiento relacionado con la entrega, continuidad, cambios o retiro, clasificaciones
registradas en el Catalogo de Servicios de la Unidad de Tecnologias de fa Informacién.

Listado de los servicios tecnolégicos proporcionados por la UTI para apoyar el proposito
fundamental del Instituto. Contiene detalle del servicio y resumen de sus caracteristicas.

Dentro de la estructura operativa de UTI, el CAT-, es el unico punto de contacto
disponible hacia el personal que labora en el Instituto para dar atencién a sus
requerimientos, derivados de sus funciones laborales, a efecto de apoyario en el uso,
mantenimiento y solucién de problemas de: equipo, sistemas, aplicaciones, servicios de
cdmputo, telefonia y radiocomunicacién institucional.

Caso generado: Solicitud de caso registrada en herramienta del CAT-l que genera un
nimero de caso, previc cumplimiento de requerimientos establecidos, firmado en
herramienta de CAT- por ICl.

Caso en atencién: Caso en proceso de solucién por IOS o Suministrador, firmado en
herramienta de CAT-l por tOS.

Caso resuelto parcial: Caso atendido con solucién temporal por I0S o Suministrador,
firmada en herramienta de CAT-i por 10S.

Caso resuelto: Caso con solucion por JOS o Suministrador, validado por usuario, firmado
en herramienta de CAT-[ por 10S.

Caso cerrado: Caso en el que el ICI verifica la conformidad del servicio con el usuario,
mismo que acepta solucién de caso, firmado por IC| como caso cerrado en herramienta de
CAT-l.

Jefe de Unidad y/o Subdirector de Infraestructura Informatica y/o Subdirector de Ingenieria
de Sistemas siendo la persona que coordina las acciones que realiza el ICl y/o 1OS de
acuerdo a su nivel de competencia. '
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Escalamiento: Turno del caso af Jefe inmediato para su selucion conjuntamente con ef ICS ylo CIOS
responsable del caso, derivado de la manifestacion de no conformidad del usuzrio con el ICl
con respecto al estatus de su caso.

Estatus del caso: Grado de avance en el proceso de atencion de un caso en un momento determinado.
Herramignta de apoyo: Aplicacion electrénica donde se registra, consulta y cierra cada caso que el usuario solicita.

Ingenierof de Contacto Esla persona que se considera como el primer punto de contacto e informacion para todos
Inicial (1C1): los casos, registra, clasifica, asigna solicitudes de servicios al Ingeniero Operador de
Soluciones (grupo de soporte), asimisme, es el punto de validacion y cierre con fines de
aseguramiento de la calidad.

Ingenierda Operador de Esla persona que proporciona servicio en linea o presencial al usuario y/o suministrador y la
Soluciones (108): atencion del caso.

Lista q’e verificacién Serie de preguntas basicas que se le hacen al usuario para resolver en primer nivel el
inicial: | problema que presenta.

Lista ul;le verificacién  Serie de preguntas técnicas que el |OS realiza para obtener la mayor informacion técnica
técnica: posible.

Proceso para el caso de Caso que denota un conjunto de actividades para actualizar las condiciones originales en las
cambio: | que fue entregado un servicio proporcionado por la UTL de acuerdo al Catilogo de
Servicio.

Proceso [para el caso de Caso que denota un conjunto de actividades para corregir o controlar un evento que no es
continuidad: ' parte de la operacién estdndar de un servicio proporcionado por la UTI, de acuerdo al
Catélogo de Servicios.

Proceso |para el caso de Caso que denota un conjunto de actividades (instalacién, configuracién y habilitacidn) para
entrega: introducir en el entorno real de operacién elementos de configuracién (equipo, software,
servicios), nuevos o modificados de un servicio proporcionade por la UTI, de acuerdo al
Cathlogo de Servicios y con base en la capacidad.

Proceso para el caso de Caso que denota un conjunto de actividades para deshabilitar y/o dar por terminado el ciclo
retiro: | de vida de un servicio proporcionado por la UTI, de acuerdo al Catélogo de Servicios.

Suministrador: Proveedor externo del ISSEMYM, es el responsable de asegurar el cumplimiento y correcta

entrega de los servicios derivados de su contrato vigente con el Instituto.

Usuario:! Unidad Médico Administrativa del ISSEMYM o persona adscrita al mismo, que solicita y/o
‘ recibe un servicio del Catilogo de servicios de la UTI a través del CAT-1.

INSUMOS

- Solicitud o reporte del usuario o de un suministrador para la apertura de un ¢aso por inoperancia de tecnologias de la
informacién a través de llamada telefonica.

- Conslilta de estatus de un caso por inoperancia de tecnclogias de informacion, generado por un usuario o suministrador a
través de llamada telefénica.

RESULTA%DOS:
- Solucién de casos de un servicio de tecnologfas de informacion.
lNTERACCléN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Notiﬁcacién de Incumplimiento de Contrato de Bienes o Servicios de Tecnologfas de la Informacion.

POLITICAS:

- Los dsuarios deberan solicitar |a apertura de sus casos de inoperancia de un servicio de tecnologias de informacion de
acuerldo al Catalogo de Servicios emitido por fa UT!, tnicamente en el CAT-l, via telefénica al 01 800 590 85 00, ext. 1911
0224 19 13 al 15, con horario de atencién de lunes a viernes de 9:30 a 17:00 hrs.

- Los dsuarics, previo a fa solicitud de apertura de casos, deberan registrar sus activos tecnologicos en la herramienta de
Biends Informaticos de apoyo para la operacién del CAT-l de acuerdo 2 lo establecido en la circular interna No.78/2009
para poder ser registrado su caso.
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- Los usuarios deberan proporcionar toda la informacion solicitada por el ICl, para el registro del caso, El ICl debera
registrar todos los casos que se le reporten via telefonica a través del CAT-I, en la herramienta de apoyo.

- ElICI debera proporeionar ef nimero de caso al usuario que reporta, para su seguimiento.

- Para consultar el estatus de un caso al CAT-|, el usuario debera referir el nimero de caso asignado.

- EHOS responsable del caso debera dar seguimiento con ef suministrador correspondiente cuando sea requerido.

- El Administrador de casos del CAT-l ISSEMYM coordinara las acciones de los ICI'S para la operacion eficiente del primer
nivel de servicios (atencion telefonica) del Centro de Asistencia Tecnoldgica del ISSEMYM (CAT-).

- El Coordinador de Ingenieros Operadores de Soluciones coordinara las acciones de 10S

para la operacion eficiente y

solucion de caso del Centro de Asistencia Tecnolégica del ISSEMYM (CAT-).

DESARROLLO:
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
' PUESTO
Unidad Médico Administrativa /| Realiza llamada telefonica o elabora y turna oficio de soficitud al ICt del

t Usuario CAT-L.

Unidad de Tecnologias de la | Recibe llamada telefonica u oficio de solicitud, se entera de la peticion,

2 Informacion / ICI archiva oficio y determina:

iL-a solicitud es una consuita de caso o apertura de caso?
Unidad de Tecnologias de la | Es una consulta de caso.
Informacion / 1CI ) , . .

3 Localiza en herramienta de apoyo el nimero de casoc e informa el
estatus del caso al usuario, via telefonica.

Unidad Médico Administrativa /| Recibe llamada telefénica, se entera del estatus de su caso Y espera

4 Usuario solucidn,

Se conecta a la operacién no. 27.
Unidad de Tecnologias de la | Da seguimiento al caso y determina:

5 Informacion / ICI . L

{El caso requiere escalacién?
Unidad de Tecnofogias de ia | No requiere escalacion,
Informacion / ICI _ - .

6 Registra la solucion del caso en la herramienta de apoyo para su
control, e infarma via telefnica al usuario la solucion del caso.

Unidad Médico Administrativa /| Recibe llamada telefonica, se entera de la solucion de su caso.
7 Usuario .
Se conecta a la operacién no. 27.
Unidad de Tecnologias de la| Sirequiere escalacion.
Informacion / 1CI . -~ : '

8 Registra el seguimiento del caso en la herramienta de apoyo para su
control y notifica via electrénica o via telefonica al Jefe inmediato que ¢l
caso no ha sido resuelto satisfactoriamente.

Unidad de Tecnologias de Ia | Recibe medio electrénico o llamada, se entera que el caso no ha sido
informacion / Jefe de Unidad resuelto satisfactoriamente, verifica la razon por la que no ha sido

9 resuelto el caso, y reasigna nuevamente el caso al 10S, a través de fa
herramienta de apoyo a la operacion del CAT-.

Se conecta a la operacion no. l6.
Unidad de Tecnologias de la | Es unaapertura de caso.
10 | Informacion / ICH - . . - .
Solicita al usuario el nimero de serie de los activos,
Unidad Médico Administrativa /| Se entera de a peticién y le proporciona el nimero de serie de los

I Usuario activos.

Unidad de Tecnologias de la | Se entera del namero de serie de los activos, consulta en la

12 | Informacion / ICI herramienta de apoyo, le aplica lista de verificacién inicial, ubica el tipo
de servicio en el catilogo de servicios de fa Unidad de Tecnologias de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ' .
. : ' o ACTIVIDAD
No - PUESTO v
la Informacién, registra informacién en la herramienta de apoyo, genera
el nimero de caso e informa al usuario su niimero de caso y concluye
flamada.
Uhidad Médico  Administrativa /| Se entera de su nimero de caso y espera solucion.
13 | Upuaria | Se conecta a la operacién no. 27.
Uhidad de Tecnologias de Ta | Turna al jefe de la Unidad a través de la herramienta de apoyo a fa
14 | Informacién / ICI operacién del CAT-i el nimero de caso.

Unidad de Tecnologias de la | Recibe nimero de caso a través de la herramienta de apoyo a la
i5 | Informacién [ Jefe de Unidad operacion del CAT-l, se entera y turna al iOS correspondiente
!‘ considerando la lista de responsabilidades de servicios del IOS.

ﬁnidad de Tecnologias de Ila | Recibe el nimero de caso a través de la herramienta de apoyo a la
Infformacién { 1OS operacion del CAT-l, analiza 1a informacion registrada del caso turnado.
16 3 Se comunica via telefénica con el usuario que reporta el caso y le aplica
lista de verificacion técnica.
Unidad Médico Administrativa | | Recibe llamada telefonica, se entera de la peticion y proporciona
17 | Usuario informacién solicitada al jOS.
Unidad de Tecnologias de Ia | Recibe informacion proporcionada por el usuario y la registra en la
I8 informacion / 10S herramienta de apoyo del CAT-l para su control y determina:
‘ ;La informacién proporcionada es correctal?
Unidad de Tecnologias de ia | No escorrectala informacion propercionada.
19 | Informacién/ iOS - : - )
Actualiza la informacién en herramienta de apoyo.
Unidad de Tecnologias de la | Sies correctalainformacién proporcionada.
Informacioén / 10§ . . C . - ‘
. Analiza la informacion y fa registra en la herramienta de apoyo para su
20 control y determina: .
{De acuerdo a la lista de responsabilidades, el caso es de mi
competencia?
Unidad de Tecnologias de la | No es de mi competencia.
Informacién os Devuelve el nimero de caso al Jefe de la Unidad a través de la
2l ‘ herramienta de apayo 2 la operacion del CAT-L.
Se conecta a la operacién no. I5.
Unidad de Tecnologias de Ia | Siesdemicompetencia.
formacion / 1OS
22 'r ormac Analiza el SLA involucrado y determina:
iLa solucién depende del suministrador?
Unidad de Tecnologias de la | No depende dei suministrador.
Informacion / 105 . . . .
Se conecta al instructivo de trabajo correspondiente:
- Proceso para el caso de continuidad.
23 - Proceso para el caso de cambio.
- Procesos para el caso de retiro.
- Proceso para el caso de entrega.
Obtenida la solucién del caso informa al usuario la solucion de su caso.
Se conecta en la operacién no. 27.
Unidad de Tecnologias de la | Sidepende del suministrador.
24 | Informacién / 108 - p -
Reporta el caso al suministrador via telefénica,




GACETA

23 de septiembre de 2013 D EL €= o i 1 r r<n Pagina 4|
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
: PUESTO
Suministrador Recibe ilamada telefénica, se entera del reporte, soluciona el problema
25 seglin el caso y una vez solucionado informa al 105 via telefonica,
Unidad de Tecnologias de la Recibe llamada telefonica se entera de la solucién del caso e informa via
26 | |nformacién / 10s telefonica al usuario 1a solucion de su caso.
Unidad Médico Administrativa / | Se entera de la solucion de su caso y determina:
27 ’ Y
Usuario iSe solucioné el caso?
Unidad Médico Administrativa / | No se solucioné el caso.
28 i . g L
Usuario Informa via teléfénica al FOS que no se solucioné el caso.
Unidad de Tecnologias de la | Se entera que no se ha solucionado el caso e informa verbalmente el
informacién /10S incumplimiento y turna el contrato vigente al titular de fa UTI.
29 Se conecta con el procedimiento “Notificacién de
Incumplimiento de Contrato de Bienes o Servicios de
Tecnologias de la Informacién”, operacion no. |.
Unidad Médico Administrativa / | Si se solucioné el caso.
30 i . - L
Usuario Informa vfa telefénica al 1OS que se soluciond el caso.
Unidad de Tecnologias de la | Recibe llamada telefénica, se entera que el caso se soluciond y registra
31 informacién / 10S para su control en la herramienta de apoyo a la operacién del CAT-.
informa via telefénica al IC! que el caso esta solucionado.
Unidad de Tecnologias de la | Recibe llamada telefénica, se entera que el caso estd solucionado y
37 | Informacién/ICH contacta al usuario solicitante via tefefénica para verificar si estd o no
conforme con el estatus de su caso.
Unidad Médico Administrativa /| Recibe llamada telefonica, se entera y determina:
33 i )
Usuario iEsta conforme con el estatus del caso?
Unidad Médico Administrativa [ | No estd conforme con el status del caso.
34 i :
Usuario Informa al ICl que no est4 conforme con el estatus del caso.
q
Unidad de Tecnologias de la| Se entera de la no conformidad del caso y concluye llamada con el
informacion /1CI usuario.
35 Se comunica via telefénica con el Coordinador de los 10S e informa la
no conformidad del usuario, registra en herramienta de apoyo del
CAT-] para su control.
Unidad de Tecnologias de la | Recibe llamada telefonica, se entera de la no conformidad y solicita
informacién [/ Coordinador de | informacion complementaria del caso al 10§ que intervino en el caso,
ingenieros Operadores de | se entera y da seguimiento personalizado en conjunto con el 1OS hasta
36 Soluciones {C1OS) la solucién del caso e informa via telefonica al iCl que el caso esta
solucionado.
Se conecta a la operacion no. 38.
Unidad Médico Administrativa / | Siesta conforme con el estatus del caso.
37 Usuario
Informa via telefénica al ICH que est4 conforme.
Unidad de Tecnologias de la | Se entera de ia conformidad del caso o solucién del caso, registra la
Informacién / ICI conformidad o solucién del caso y lo cierra en la herramienta de apoyo
a la operacion del CAT-1.
38 .
Apiica encuesta de satisfaccion, analiza, efabora reporte de indicadores
periddicos de operacion y archiva encuesta junto con reporte e
indicadores.
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| NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: Administracién y Soiucidon de Cases que Ingresan a Través del Centro de Asistencia Tecnolbgica dei ISSEMYM.
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| NOMBRE DEL PRDCEDIMIENTC: Administ racidn ¥ Sofucidn de Casos que Ingresan a Través del Centro de Aslstencia Tecnoldgica del ISSEMYM.
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MEDICION:

Indicador para medir ia capacidad de respuesta a las solicitudes de servicios de tecnologias de informacion:

Ndmero de casos atendidos diariamente. L.
—— — ¥X100= No. de casos cerrados diariamente.
Niimero de casos recibidos diariamente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La solititud o el reporte def usuario a través de flamada telefénica, queda registrada enla herramienta de apoyo a la

operacjion del CAT-L.
La atencidn de la solicitud o reporte del usuario, queda registrada en la herramienta de apoyo a la operacion del CAT-1.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
{ Edicidn: Primera
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Mayo de 2013
 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Codigo:  203F16000/05
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Notificacién de Incumplimiento de Contrato de Bienes o Servicios de Tecnologias de Ia Informacion.

OBJETIVO:

Garantizal la aplicacién de penas y sanciones 2 proveedores que incumpian los contratos de tecnologfas de la informacion
suscritos +on el ISSEMYM, mediante la notificacién correspondiente.

ALCANCE:

Aplica a jos servidores plblicos del Departamento de Dictaminacion y Gestion Tecnolégica responsables de notificar el
incumplinfiento de contratos para la adquisicion de bienes o servicios de tecnologias de informacion y de gestionar la aplicacién

de penas y sanciones correspondientes.
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REFERENCIAS:

- Libro Décimo Fercero del Codigo Administrativo dei Estado de México. Capitulos: novene, décimo, décimo
primero y décimo segundo. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001,

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Décimo
Tercero, articulos 140, 141, 142, 143, 144 y 145, Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

- Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gacera del
Gobierno, 11 de octubre de 2006.

- Circular Interna No. 041/2009. Consideraciones Normativas para Contratos.

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Gaceta de Gobierno
No. 39, 24 de febrero de 2005.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios,
Apartade Vill Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F16100 Subdireccion de Estrategia Tecnoldgica,
203F16102 Departamento de Dictaminacion y Gestion Tecnoldgica. Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Dictaminacién y Gestién Tecnoldgica es el responsable de verificar el cumplimiento de los contratos de la
Unidad de Tecnologias de fa Informacién en materia de tecnologias de la informacién originados por requerimientos del
ISSEMYM y de realizar la notificacion por el incumplimiento de los mismos para garantizar la aplicacion de penas y sanciones a
proveedores incumplidos.

El Titular de la Unidad de Tecnologias de fa Informacién deberd:

- Determinar si el incumplimiento de un acuerdo de nivel de servicio de un contrato implica una penalizacién,
- Integrar expediente con el soporte documental capturado en la herramienta de apoyo.
- Presidir reunién y presentar expediente y contrato escrito.

El Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones / Jefe del Departamento de Soporte Técnico/ Jefe del
Departamento de Desarrollo de Sistemas/ Jefe del Departamento de Actualizacién de la Tecnologia deberi:

- Acudir a Reunién,
- Analizar conjuntamente con el Ingeniero de Redes y Comunicaciones, Subdirectores de Infraestructura Informética y de
Ingenieria de Sistemas y suministrador, ei expediente del caso.

Ei Ingeniero de Redes y Comunicaciones, Subdirector de Infraestructura Informdtica y de Ingenieria de
Sistemas y prestador de servicio deberdan:

- Acudir a reunién.

- Analizar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones/ Jefe de Departamento de Soporte
Técnico/ Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas/ Jefe de Departamento de Actualizacion de la Tecnologia de
la Unidad de Tecnologias de la Informacién,

El Jefe del Departamento de Dictaminacion y Gestion Tecnologica deberi:

- Registrar en el formato Entregables de Contrato y contabilizar la penalizacién.
- Elaborar Acta Circunstanciada per incumplimiento.
- Nodficar al Subdirector de Estrategia Tecnologica y al Departamento de Adquisiciones.

DEFINICIONES:

Acta Documento donde se asientan [a sucesion de incumplimiento del contrato por parte del prestador

circunstanciada: de servicios con efectos juridicos, en el cual se describen detalladamente los hechos sucedidos,

Contrato: Acuerdo privado, oral o escrito, entre partes gue se obligan sobre materia o cosa determinada y
cuyo cumplimiento puede ser exigido. Es un acuerde de voluntades que genera derechos ¥
obligaciongs para las partes.

Penalizacién; Sancion producida por el incumplimiento del contrato.

SET: Subdireccién de Estrategia Tecnolégica, su objetivo es programar, coordinar y controlar las acciones
de investigacidn, evaluacion, registro y anilisis de las tecnologias emergentes, asi como de las
saluciones tecnoldgicas implementadas, y proponer e instrumentar las mejoras necesarias a la
infraestructura tecnoldgica del Instituto.

SLA (Service Level Agreement) Acuerdo de Nivel de Servicio que se hace con el proveedor.

UTE: . Unidad de Tecnologias de la Informacién.
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INSUMOS!
- Contrato Vigente.
RESULTADOS:
- | Notificacion de Penas y Sanciones al Departamente de Adquisiciones.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

DESARROLLO:

Administracién y Solucion de Casos que ingresan a través del Centro de Atencién Teenologica del 1SSEMYM.
Procedimiento inherente a la Aplicacion de Penas y Sanciones de Adquisiciones.

. Cuando exista una penalizacion, por el incumplimiento de algin contrato, se realizard una reunién para la revision
‘

-~ del soporte documental del caso y se elaborara un acta circunstanciada por incumplimiente, informando la pena
. aplicable o solicitando rescision del contrato.

PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ |

ACTIVIDAD

jUnidad de Tecnologias de la
Informacion / Titular

Viene del procedfmiento Administraciéon y Solucion de Casos qu.e
Ingresan a través del Centro de Atencién Tecnoldgica del
ISSEMYM, operacion no. 29.

Se entera del incumplimiento de contrato del suministrador, recibe contrato
vigente, revisa y determina:

{El incumplimiento de un acuerdo de nivel de servicio de un
contrato implica una penalizacién? ‘

Redes y Comunicaciones / Jefe
del Departamento Soporte
Técnicol Jefe del
Departamento de Desarrollo
de Sistermnas /[ Jefe de
Actualizacion de la Tecnologia

] Unidad de Tecnologias de Ia No implica penalizacion.
informacion / Titular , . .
| Cierra el caso en herramienta de apoyo a la operacion del CAT-L
Aplica encuesta de satisfaccion, analiza, elabora reporte de indicadores
periddicos de operacién y archiva encuesta junto con reporte e indicadores.
3 Unidad de Tecnologias de la Si implica penalizacién.
Informacién / Titular . )
| Integra expediente con el soporte documental capturado en la herramienta
de apoyo, es decir, el caso reportado en el CAT-I contra el contrato escrito
y convoca verbalmente a reunion al Ingeniero de Redes y Comunicaciones y
; al Subdirector de Infraestructura Informitica en el caso de hardware y al
: Subdirector de ingenieria de Sistemas en el caso de software, al Subdirector
‘ de Estrategia Tecnoldgica y al suministrador via telefonica.
4 Subdireccion de Se enteran de la convocatoria para acudir a la reunién, invitan verbalmente
\Infraestructura Informdtica / al Jefe de Departamento de Redes y Comunicaciones, Jefe del
| . . ‘e .
'Subdirector / Subdireccién de Departamento Soporte Técnico, Jefe del Departamento de Desarrollo de
Ingenierfa en Sistemas i Sistemas, Jefe de Actualizacién de la Tecnologia segin corresponda via
Subdirector / Subdireccién de telefénica y acuden a reunion.
'Estrategia Tecnoldgica /
'Subdirector / Suministrador
5 Jefe de Bepartamento de Se entera de la invitacion y acuden a reunién en fa Unidad de Tecnologias de

la informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. TIVIDA
PUESTO ACTIVIDAD

6 Unidad de Tecnofogias de la Recibe a los Subdirectores y Jefes de Departamento, preside reunién y
informacién / Titular presenta expediente y contrato escrito a fos subdirectores.

7 Subdirecciéon de Reciben expediente y contrato, inician reunién Y conjuntamente con el
Infraestructura Informatica / titular  del Departamento de Redes y Comunicaciones, Jefe  del
Subdirector / Subdireccién de Departamento Soporte Técnico, Jefe del Departamento de Desarrolio de
Ingenieria en Sistemas / Sistemas, Jefe de Actualizacién de la Tecnologia, analizan el expediente del
Subdirector / Subdireccién de caso contra el contrato escrito, determinan si procede o no la penalizacidn,
Estrategia Tecnolégica / emiten minuta, firman los participantes, retienen una copia Y entregan
Subdirector / Suministrador minuta original firmada y expediente con contrato al titular de la UTL.

8 Unidad de Tecnologias de la Recibe “Minuta de Reunién™ firmada, expediente Y contrato  y envia al
Informacién / Titular Departamento de Dictaminacidn y Gestién Tecnolégica.

9 Departamento de Recibe “Minuta de Reunién” original junto con el expediente del caso y
Dictaminacién y Gestién contrato, revisa y procede segln corresponda:

Tecnolégica / Jefe del
Departamento e Ingeniero {Procede penalizacién?
10 Departamento de No procede penalizacién.
Dictaminacion y Gestién
Tecnolégica / Jefe del Archiva el expediente, minuta y contrato escrito del caso en la carpeta del
Departamento e Ingeniero proyecto correspondiente.
N Departamento de Si procede la penalizacién,
Dictaminacion y Gestion
Tecnolégica / Jefe del Registra en su formato “Entregables de Contrato” y lo archiva,
Departamento e Ingeniero contabiliza la penalizacidn y archiva contrato escrito Yy minuta. Retiene
expediente.
Elabora Acta Circunstanciada por incumplimiento, informando la pena
aplicable o solicita la rescision del contrato, recaba firmas del Jefe del
Departamento de Dictaminacién y Gestion Tecnolégica, prestador de
servicios, Jefe del Departamento de Redes y Comunicaciones/ Jefe del
Departamento de Soporte Técnico/ Jefe del Departamento de Desarrollo
de Sistemas/ Jefe de Actualizacidn de la Tecnologia y Subdirector de
infraestructura Informatica/ Subdirector de Ingenieria de Sistemas seglin
corresponda y retiene.

12 Departamento de Elabora oficio de notificacion de la penalizacién genera dos copias, extrae
Dictaminacion y Gestion acta circunstanciada y expediente y los anexa al oficio original y envia al
Tecnolégica / Jefe del Departamento de Adquisiciones y una copia del oficio al Subdirector de
Departamento e Ingeniero Estrategia Tecnolégica,

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.
Se conecta al procedimiento “Administrativo Sancionador” del
Departamento de Adquisiciones.
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DIAGRAMA:

NOMBRE DEL FRCCEDIMIENTO: Notificacion de Incum plimiento de Contratg de Bienes 0o Bervicios de Tecnologlas de fa Informacion.
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MEDICION:
Indicadords para medir la capacidad para notificar el incumplimiento de contratos en materia de tecnologias de la informacion.

Numero mensual de notificaciones de

fcumplimiento de contrato de bien y servicio

emitidas . X 100 = Porcentaje de notificaciones por incumplimiento de
Nimero mensual de notificaciones recibidas por contrato emitidas.

incumplimiento
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REGISTROS DE EVIDENCIA:

- Los contratos recibidos y las notificaciones de su incumplimiento quedan registrados en el formato “Entregables de
Contrato™.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Minuta de Reunién.
- Entregables del Contrato.
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. INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: MINUTA DE REUNION
Objetivo: Registrar los asistentes a una reunion, asi como los acuerdos generados.
Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original y copias, el original lo mantiene el Departamento de
Dicraminacion y Gestion Tecnolégica y las copias se entregan a cada uno de [os asistentes.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar fecha, lugar y asunto, asi como hora de inicio y hora de
término de la reunion.
2 Asistentes Escribir nombre completo de los asistentes a la reunién.
Escribir los puntos tratados en la reunion, asi como los comentarios
mas relevantes.
Anotar los compromisos acordados, asi como los nombres de los
responsables y las fechas compromiso.

| Datos generales

3 Puntes tratados

4 Acuerdos
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3 INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATOQ; ENTREGABLES DEL CONTRATO
Objetivo: Llevar un condensado de todos los entregables técnicos y administrativos que debe entregar un prestador de
bienes y/o servicios.
Distribq‘?cién y Destinatario: El formato es generado en el Departamento de Dictaminacién y Gestidn Tecnologica en
original y resguardado en el expediente de proyecto.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| No. de Contrato Escribir ¢l nimero consecutivo del contrato.
2 | |Proveedor Escribir el nombre completo de proveedor.
3 Periodo Anctar el periodo del contrato.
4 | |Importe Anotar el importe total del contrato.
5 | |Fallo de Invitacién Escribir el nimero del fafto de invitacién.
6 | |Firmade Contrato Escribir la fecha en que se firma el contrato.
7 Clausula No. Anotar el nimero de cliusula del contrato.
- Tont -
8 Debe entregar Registrar e _en regable comprometido en el contrato
correspondiente.
9 Ubicacién de Clausula Anotar el nimero de pagina y el nimero de parrafo.
10 Dias de Entrega Anotar las fechas en se entregara e! contrato ya sean dias habiles o
naturales.
Escribir el nombre de [a unidad administrativa a quien le entregan el
11 Documento que entrega a d
ocumento. _
12 Documento recibido );\sentar una “X” en el espacio correspondiente si se entregd el
: ocumento correspondiente.
13 La entrega fue a tiempo ﬁ_xsentar una “X en el espacio correspondiente si la entrega fue en
tiempo.
14 En base al contrato Escribir el tipo de penalizacién.
15 Observaciones Escribir comentarios que se crean convenientes.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuango se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la pafabra INICIO y cuando se termine se escribirs la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lefana dentro
de| mismo procedimiento,

Operacién, Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con fa
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hofa, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de ias
letras del alfabeto.

O 9lol;

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro de! simbolo lo que va a suceder,

cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacidn ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza e} signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accidn o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefiafar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del procedimiento del cual se dériva o hacia donde va.

N ‘\\— ‘ﬁ

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, mayo 201 3: Elaboracion del Manual.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha; Mayo de 2013
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL ISSEMYM Cédige:  203F16000
' Pagina: X

DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos de |a Unidad de Tecnologias de la Informacion se elabora en tres tantos originales, distribuyéndose

de la siguiente manera:
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- ller. documento se entrega a la Unidad de Tecnologias de la Informacion para su implantacién.
do. documento se entrega para su resguardo a la Coordinacién de Innovacién y Calidad.
er. documento se envia a la Gaceta del Gobierno para su publicacién.
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ANEXOS
ANEXO |

Enfoque da Procesos de la Unidad de Teonologtas de la informacion chet ISSEMyM con base en la
metodotogia conoeida como PDCA y o enfogque de Procesas pars la Gestion de Servicio referido
sy ja Meorma 50 20000-1
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