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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE12/2022 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
gue se aprueba la actualizacion del Manual de Proceso y Procedimientos de Gestién de TIC.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE12/2022 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS DE “GESTION DE TIC”

ANTECEDENTES
(.

IV. El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta aprobd, mediante Acuerdo
INE/JGE155/2019, el Modelo y los Lineamientos, cuya actualizacion fue aprobada en sesion
extraordinaria de la Junta el 27 de julio de 2020 mediante Acuerdo INE/JGE91/2020.

(-.)

VIl. El 24 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria, la Junta aprobd, mediante Acuerdo
INE/JGE117/2020, la CIP del INE para el ejercicio fiscal de 2021, asi como los indicadores del
Instituto; dentro de la cual forma parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestion por
Procesos”.
()

ACUERDOS
PRIMERO. - Se aprueba la actualizacion del Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de TIC”

de conformidad con los anexos que acompafian al presente Acuerdo y forman parte integrante del
mismo.

SEGUNDO. - La actualizaciéon del Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de TIC” entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva y sera de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas del Instituto en lo que a ellas corresponda.

(..)

SEXTO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la
Federacion con la liga electrénica para la ubicacion del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada
el 6 de enero de 2022, por votacidon unanime, (...) El Consejero Presidente del Consejo General y
Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, Dr. Lorenzo Coérdova
Vianello. - Rabrica. - El Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, Lic. EOmundo Jacobo Molina. - Rubrica.

El acuerdo completo y sus anexos que forman parte del mismo se encuentran disponibles para su
consulta en las siguientes direcciones electrénicas:

DOF: www.dof.gob.mx/2022/INE/JGEex202201_06_ap_5_2_1.pdf

INE Acuerdo:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/126451/JGEex202201-06-ap-5-2-1.pdf
Manual de Proceso y Procedimientos:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/126451/JGEex202201-06-ap-5-2-1-M.pdf

Ciudad de México, a 15 de febrero de 2022.- Directora Ejecutiva de Administraciéon, Ana Laura Martinez
de Lara.- Rubrica.

(R.- 517178)



INE/JGE12/2022

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE “GESTION DE TIC”

GLOSARIO
CIP Cartera Institucional de Proyectos
Coordinaciéon de Innovacién y Procesos adscrita a la
CiPro ) e : .. !
Direccion Ejecutiva de Administracion
Consejo General Consejo General del Instituto Nacional Electoral
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DEA Direccién Ejecutiva de Administracion
DJ Direccién Juridica
Estatuto Estatuto del Servicio Profesi_or'mal E_Iectoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa
Junta Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral
INE/Instituto Instituto Nacional Electoral
LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales
Lineamientos para la elaboracion y actualizacién de
Lineamientos Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto
Nacional Electoral
M Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional
odelo
Electoral
MPI Modelo de Planeacion Institucional
RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
SE Secretaria Ejecutiva
UR Unidad(es) Responsable(s)
UTSI Unidad Técnica de Servicios de Informatica




ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General
aprobd, mediante Acuerdo INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del
Instituto Nacional Electoral 2016-2026 a propuesta de la Junta.

El 23 de enero de 2019, en sesiéon extraordinaria del Consejo General,
aprobo, mediante Acuerdo INE/CG32/2019, reformar diversas disposiciones
del RIINE, dentro de las que se destaca un ajuste a las atribuciones de las
areas de este Instituto, en especifico se incluyd en el articulo 42, parrafo 1,
un inciso t) relativo a la atribucién de los titulares de las Direcciones
Ejecutivas, estableciendo lo siguiente:

Articulo 42.
t) Elaborar y mapear los procesos de la Direccion Ejecutiva de
conformidad con el modelo de gestiéon por procesos del Instituto y

Asimismo, en el articulo 63, parrafo 1, inciso u), se incluyo la siguiente
atribucion para los titulares de las Unidades Técnicas:

Articulo 63.

u) Coordinar la elaboracion y mapeo de los procesos de la
Unidad a su cargo, y

Del mismo modo, como resultado de la fusidén y compactacion de la Unidad
Técnica de Planeacion, a la DEA se le confirié la siguiente atribucion en el
articulo 50, parrafo 1, inciso dd):

Articulo 50.
dd) Dirigir las actividades de las unidades responsables en el

Instituto a efecto de implementar un modelo de gestion por
procesos, de acuerdo con las autoridades del Instituto y



VL.

VII.

VIIL.

XI.

El 29 de mayo de 2019, en sesidon extraordinaria, el Consejo General
aprobd, mediante Acuerdo INE/CG270/2019, el MPI en donde se encuentra
el componente Modernizacién Administrativa (Gestion por Procesos).

El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta aprobd, mediante
Acuerdo INE/JGE155/2019, el Modelo y los Lineamientos, cuya
actualizacion fue aprobada en sesion extraordinaria de la Junta el 27 de
julio de 2020 mediante Acuerdo INE/JGE91/2020.

El 8 de julio de 2020, en sesidon ordinaria el Consejo General, mediante
Acuerdo INE/CG162/2020 reformé el Estatuto a propuesta de la Junta,
mismo que se publico en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de
2020.

El 8 de julio de 2020, en sesion ordinaria el Consejo General, mediante
Acuerdo INE/CG163/2020 reformd el RIINE, mismo que se publicé en el
Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de 2020.

El 24 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria, la Junta aprobd,
mediante Acuerdo INE/JGE117/2020, la CIP del INE para el ejercicio fiscal
de 2021, asi como los indicadores del Instituto; dentro de la cual forma
parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

El 31 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria el Consejo General,
mediante Acuerdo INE/CG252/2020 reform6é y adiciond diversas
disposiciones del RIINE.

El 7 de diciembre de 2020, en sesion ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE182/2020, la modificacion a la CIP y las metas e
indicadores del INE para el ejercicio fiscal de 2021, dentro de la cual forma
parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

El 10 de diciembre de 2020, en sesién ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE213/2020, el Manual de Proceso y Procedimientos
“Gestion de TIC”.

El 22 de abril de 2021, en sesion ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE78/2021, la modificacion al Marco Normativo de Control
Interno del Instituto Nacional Electoral.



CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

1.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero,
Base V, Apartado A, parrafo primero de la CPEUM; 29, 30, parrafo 2, de la
LGIPE, el INE es un organismo publico autonomo, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder
Legislativo de la Union, los Partidos Politicos Nacionales y los
ciudadanos, en los términos que ordene la LGIPE. Asimismo, contara con
los recursos presupuestarios, técnicos, humanos y materiales que requiera
para el ejercicio directo de sus facultades y atribuciones y todas sus
actividades se regiran por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad, paridad, y se
realizaran con perspectiva de género.

El articulo 41, parrafo tercero Base V, Apartado A, parrafo segundo, de la
CPEUM, en relacién con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia electoral, independiente en sus
decisiones y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara
en su estructura con 6rganos de direccidén, ejecutivos, técnicos y de
vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacién, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentraciéon administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE relacionado con el diverso
39, parrafos 1 y 2 del RIINE la Junta sera presidida por el Presidente del
Consejo y se integrara con el Secretario Ejecutivo y con los directores
ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos
Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio Profesional Electoral
Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de
Administracion, asi como los titulares de la Unidad Técnica de



Fiscalizacion, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la
Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales. El
Titular del Organo Interno de Control podra participar, a convocatoria del
Consejero Presidente, en las sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos b), d) y o) del RIINE la Junta tiene como atribuciones,
entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las
Politicas y Programas Generales del Instituto; cumplir y ejecutar los
acuerdos del Consejo; coordinar y supervisar la ejecucion de las Politicas y
Programas Generales del INE; coordinar las actividades de las Direcciones
Ejecutivas, y las demas que le encomienden la LGIPE, el Consejo, su
Presidente y otras disposiciones aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1,
incisos 1), r) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario
Ejecutivo coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el
desarrollo adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos
del Instituto; y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras; proveer a los
organos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y las
demas que le encomienden el Consejo, su presidente, la Junta y la LGIPE.

Asimismo, el articulo 41, parrafo 2, incisos b), d), h) y hh) del RIINE,
establece que le corresponde a la o el Secretario Ejecutivo ejecutar y
supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos del Consejo y de la
Junta, promover y dar seguimiento al modelo de planeacion y vision
estratégica institucional; establecer los mecanismos para la adecuada
coordinacion de las acciones de la Junta, las Direcciones Ejecutivas y las
Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, asi
como las demas que le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones
aplicables.

El articulo 63, numeral 1, inciso u) del RIINE, sehala que para el
cumplimiento de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a
los titulares de las Unidades Técnicas coordinar la elaboracion y mapeo de
los procesos de la Unidad a su cargo.



10.

1.

12.

13.

El articulo 90 del Estatuto refiere que los manuales de organizacion,
general y especificos, asi como los de procesos y procedimientos seran
sometidos a la Junta para aprobacion, previa validacion de la DEA.

El articulo 20 del Modelo, en su inciso d) establece el procedimiento para
aprobar los procesos, en especifico sefiala que el equipo de procesos,
control interno e innovacion realizara el tramite correspondiente para su
presentacién a la Junta para su aprobacion.

El articulo 6, numeral 1 incisos f), g) y h), de los Lineamientos establece
que la DEA apoyara a las UR, coordinara los trabajos correspondientes a
la integracidon de los manuales y sera responsable, entre otras actividades
de, preparar el Proyecto de Acuerdo que se pondra a consideracion de la
Junta para la aprobacién de los manuales con Dictamen favorable, solicitar
a la DJ la certificacion respecto del contenido juridico del Proyecto de
Acuerdo y de los manuales anexos al mismo y remitir el Proyecto de
Acuerdo, los manuales junto con el Dictamen técnico y la certificacion a la
SE, para que por su conducto sea sometido a consideracion de la Junta
para su aprobacion.

En el articulo 11, apartado 11.2 de los Lineamientos, relativo a la
dictaminacion se establece que:

1. La DEA, a través de la CIPro, llevara a cabo la revision del proyecto de
Manual de Procesos y Procedimientos, a fin de verificar que cumpla
con los criterios establecidos en los presentes Lineamientos.

2. La CIPro comunicara al duefo del proceso las observaciones que, en
su caso existan, para su revision y autorizacion conforme al numeral
11.1.

3. Si no se tienen observaciones, la CIPro emitira el Dictamen técnico
correspondiente firmando electrénicamente el titular de la DEA.

4. El Dictamen técnico determinara que el manual de procesos y
procedimientos presentado cumple con los criterios metodologicos
establecidos en los presentes Lineamientos, reune las condiciones y
los requerimientos para ser sometido al proceso de aprobacion por
parte de la JGE, a través del SE.



14.

En el articulo 11, apartado 11.3 de los Lineamientos relativo a la
aprobacion, se dispone que para la aprobacién del Proyecto de Acuerdo
para someter a consideracion de la Junta el manual respectivo, la CIPro
preparara el Proyecto de Acuerdo, solicitara a la DJ, con la debida
anticipacion, la certificacion respecto del contenido juridico del Proyecto de
Acuerdo, considerando un plazo razonable para la revision del mismo y de
manera posterior, la DEA presentara a la SE el Proyecto de Acuerdo, el
manual, el Dictamen técnico y la certificacion emitida por la DJ, para que
por su conducto, las UR lo sometan a consideracion de la Junta para su
aprobacion.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion.

15.

16.

El articulo 66, incisos a), b), c), e), f), g), k) del RIINE, establece como
atribuciones de la UTSI, proponer al SE los Reglamentos y Lineamientos
en materia de informatica y telecomunicaciones para su presentacion ante
el Consejo y/o Junta, segun corresponda; coadyuvar con el SE en la
definicion y aplicacion de las Politicas y Programas Generales aprobados
por el Consejo, en materia de informatica y telecomunicaciones; elaborar y
proponer al SE los proyectos estratégicos en materia de informatica que
coadyuven al desarrollo de las actividades del Instituto, para su
presentacion ante el Comité de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, la Junta y/o el Consejo, segun corresponda; proponer las
politicas y procedimientos en materia de informatica y telecomunicaciones
para el uso racional de los recursos asociados a dicha materia; establecer
mejores practicas y estandares, asi como aplicar normas nacionales e
internacionales a los procesos relacionados con tecnologias de la
informacion a nivel institucional; establecer y aplicar reglas, procedimientos
y estandares en materia de seguridad informatica, asi como coordinar la
aplicacion de auditorias en la materia; y, proponer las politicas y establecer
los mecanismos necesarios para garantizar la confiabilidad y continuidad
de los sistemas y servicios informaticos institucionales.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1,
incisos c), z), dd) y ff) del RIINE, otorgan a la DEA entre otras, las
facultades de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la
administracién de los recursos financieros y materiales del INE; organizar,
dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales y financieros,
asi como la prestacion de los servicios generales en el Instituto; atender las
necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto; dirigir y supervisar



17.

18.

19.

20.

21.

la elaboracion de los documentos normativos-administrativos necesarios
para el desarrollo de las funciones del INE, sometiéndolas a |la aprobacion
de la Junta; promover la modernizacion administrativa en el INE; dirigir las
actividades de las unidades responsables a efecto de implementar un
modelo de gestion por procesos, en acuerdo con las autoridades del INE;
y las demas que le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y Il del Estatuto, sehalan que
corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el proyecto del Manual de
Organizacion General del INE, los Lineamientos para la elaboracién de
manuales de organizacién, y los Lineamientos para la elaboracion vy
actualizacion de manuales de procesos y procedimientos, para someterlos
a la aprobacion de la Junta, asi como dirigir y supervisar la elaboracioén de
los documentos normativo-administrativos necesarios para el desarrollo de
las funciones del INE, sometiéndolos a la aprobacion de la Junta.

El articulo 87 del mismo Estatuto, sefiala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboracion de los manuales de organizacion general y
especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.

Asimismo, el articulo 88 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de
cada UR, la elaboracion y/o actualizacion de su manual de organizacién
especifico, asi como de la parte correspondiente en el Manual de
Organizacion General. Asimismo, de promover y colaborar en la
elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procesos vy
procedimientos en los que participa.

En el articulo 89 del multicitado Estatuto, sefala que la DEA emitira los
Lineamientos que deberan observar las unidades responsables para
actualizar el Manual de Organizacion General, asi como para la
elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de organizacion especificos,
de procesos y procedimientos.

El articulo 1 del Modelo establece que su objeto es establecer la
metodologia para la implementacion de la gestion por procesos en el INE,
con el propésito de que éstos tengan un enfoque “extremo a extremo” y
estén orientados al usuario; considerando el control interno y riesgos de
manera intrinseca en el disefio de los mismos e identificando mejoras e
innovaciones en su diseio e implementacion, que permitan impactar
positivamente en el quehacer institucional.



22,

23.

24,

25.

El articulo 2 del Modelo sefala que los objetivos especificos del modelo
son:

a. Definir el nivel de desagregacion de los procesos y las etapas para
llevar a cabo la implementacion del modelo de gestion por procesos.

b. Definir los diferentes elementos que integran el modelo de gestién por
procesos en el Instituto.

c. Determinar las bases para identificar y documentar los procesos
considerando la alineacion a la cadena de valor vigente del Instituto, asi
como a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion
General y Manuales de Organizacion Especificos.

d. Identificar, al tiempo que se documentan los procesos, los elementos
de control interno existentes y su suficiencia, asi como la identificacion
de riesgos considerando el impacto y la probabilidad de ocurrencia.

e. Proveer de los insumos estructurales y analiticos a los componentes
del modelo de planeacion vinculados estrechamente con la gestion por
procesos.

El articulo 7 del Modelo, dispone que el modelo estara acompanado de los
Lineamientos, en los cuales se establecen los pasos a seguir para la
elaboracion, dictaminacion, aprobacién, difusion y administraciéon de los
procesos del INE.

Por su parte, el articulo 3 de los Lineamientos sefiala que los mismos
tienen como objetivo establecer la forma en que se llevara a cabo la
elaboracion, dictaminacion, aprobacion, difusion y administracion de los
Manuales de Procesos y Procedimientos del INE, proporcionando los
criterios que permitan integrar de manera estandarizada los manuales de
procesos del Instituto, asi como documentar los procedimientos que de
ellos se deriven.

El articulo 6, numeral 2, inciso a), de los Lineamientos establece que las
UR se encargaran de la elaboracidn e integracion de los proyectos de
manuales en los que participan, asi como de la informacion que en ellos se
plasme, respecto de las actividades que son de su responsabilidad.



TERCERO. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion.

26.

27.

28.

29.

Con la aprobacion del Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral
2016-2026, se establecieron los ejes rectores que orientan la planeacion
Institucional, asi como las politicas generales, los objetivos y los proyectos
estratégicos del Instituto.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1.
Organizar procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la
confianza y la participacion ciudadanas en la vida democratica y politica del
pais, y 3. Garantizar el derecho a la identidad; y define como los proyectos
estratégicos: 1. Organizar procesos electorales; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacidn de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democratica, la igualdad
de género y la inclusion, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Publico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

Por otra parte, el MPI, considera como uno de sus componentes el de
Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos), el cual establece que
el INE como parte de la mejora y la eficiencia de su operacion debe
implementar un modelo de gestion por procesos; estableciendo al respecto
en el considerando Il de dicho Acuerdo, que cada componente debera
contar con documentacion basica integrada por una metodologia, un
diagndstico, y su programa de trabajo, asi como un documento normativo
que sustente su ejecucion, el cual debera ser aprobado por el 6rgano
competente para ello; sefialando también en el Punto de Acuerdo Segundo
del acuerdo, que se instruye a la Junta para que de conformidad con el
considerando antes mencionado, se implemente el MP| y a mas tardar el
ultimo dia habil de agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de
cada uno de los componentes metodoldgicos.

Es importante destacar que el MPI y sus diversos componentes requieren,
para su correcto desarrollo y ejecucion, de una robusta construccion de
gestion por procesos. Tales son los casos de INE Digital que, en su
estrecha interrelacion con los procesos favorece exponencialmente la
eficiencia y la eficacia institucional y el Sistema de Control Interno del INE
que, como lo sefala el marco normativo sobre el tema recientemente
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30.

31.

aprobado por la Junta, expresamente refiere que se implementara el
Control Interno por disefio de procesos. Asimismo, la gestion por procesos
permitira utilizarse como un insumo para la integracién del presupuesto;
apoyara en la identificacién de areas de oportunidad para la mejora de la
normatividad que regula la gestion del INE y proporcionara elementos para
mejorar el desarrollo del personal, dando mayor claridad en tramos de
control como cadena de mando, favoreciendo el equilibro de las cargas de
trabajo, con el objeto de mejorar continuamente la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados. De ahi, pues, la
importancia de la definicion y estructuracion del Modelo de Gestidn por
Procesos del INE, en cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA,
asi como de lo establecido en el Modelo.

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestidén por
Procesos, tiene como objetivo coadyuvar a la modernizacion del Instituto, a
través de la implementacion de un modelo de gestidbn por procesos
buscando el aprovechamiento de la tecnologia y la innovacion de los
mismos. En éste se establecen las acciones para el ejercicio 2021, como
son la conclusion del modelado de los procesos; generacion de los
manuales de procesos y procedimientos del INE; automatizacion de los
procesos que se determinen y puesta en ejecucion; superconstruccion de
procesos; actualizacion de procesos derivado de la mejora continua,
normativa y operacion automatizada; e innovacion en los procesos. Sin
embargo, en su momento deberan preverse los recursos necesarios para
su continuidad.

Derivado de la ya mencionada reforma al RIINE, el Instituto debera
implementar un modelo de gestidon por procesos, correspondiendo a la
DEA dirigir las actividades de las UR, en acuerdo con las autoridades del
Instituto. Del mismo modo, establece que tanto las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Juntas Locales y Distritales deberan modelar los
procesos de las areas a su cargo.

La transicion hacia un modelo de gestion por procesos es una labor
compleja y de constante actualizacion que requiere de un diagnéstico para
conocer el estado en el que se encuentra el Instituto en materia de
procesos y procedimientos. Este diagndstico arrojo, la identificacion de 176
procesos en el INE, en areas centrales, y en donde se han identificado
aquellos en los que participan las Juntas Locales y Distritales. Asimismo,
estd basado en informacién de actividades por area y funciones, sin
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32.

33.

34.

35.

embargo, por el cambio hacia un enfoque ahora de procesos, existe la
posibilidad de que el niumero de procesos se modifique.

El Modelo constituye el documento normativo del segundo componente
Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos) del MPI, en el cual se
considera como parte integral del mismo, el diagnostico, la metodologia, las
etapas para su ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a
todas las UR del Instituto, para la identificacion y documentacion de los
procesos del Instituto; y, se visualiza como un proyecto permanente, toda
vez que adoptado el enfoque por procesos, el Instituto continuara
funcionando de esta manera.

En la implementacion del Modelo se considera la modernizacion
administrativa y la innovacion en los procesos del Instituto. Asimismo, se
apoye del componente de mejora normativa del MPI a efecto de que la
norma no genere requisitos que no agreguen valor al proceso.

Los elementos que integran el Modelo son la alineacion estratégica;
gobernanza; metodologia; fases para la documentacion integral de
procesos y automatizacion; evaluacion y monitoreo; personas, y cultura.

En el siguiente grafico se muestra la descripcidon de estos elementos.

Evaluacion y monitoreo

Cumplimiento de indicadores y
: métricas para una mejora continua.

Alineacion estratégica

Cadena de valor macroprocesos @
estratégicos, sustantivos y k
habilitadores o de soporte.

) Personas
et @ v Colaboracion.
v Capacitacion para la adopcidn de la

GObernanza. MOdeIO de gestion por procesos y gestion del cambio.
- Gestién or v' Técnicas de disefio centradas en el
Estructura, aprobacién prcé(j‘,fsos.r’yuevos P cliente para generar mayor valor a éste.
y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el modelo. Procesos
.......... ®Cultura

v' Compromiso al interior de la organizacion.
v Cultura centrada en el cliente interno.
v' Sensibilizacion para permear cultura.

Metodologiae®
®Fases

Documentacion, etapas de implementacion e
identificacidn de controles y riesgos, para Preparacién, Modelado de procesos “As be”,
cumplir con un controlinterno y administracion Superconstruccién y Automatizacion.

de riesgos por disefio de procesos

La implementacion del Modelo se previd en tres etapas. En la primera
corresponde a la sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos;
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36.

capacitaciéon en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, control interno y administracion de
riesgos, y el modelado de procesos sobre la herramienta tecnoldgica.
Asimismo, el inicio de las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral, incluyendo la identificacion de
controles existentes e identificacion de riesgos.

En la segunda, se continua con la sensibilizacion en la gestion del cambio y
por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la
capacitacién, en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, el modelado de procesos sobre la
herramienta tecnoldgica y el uso practico de la herramienta. Se continuara
hasta concluir con las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral de los procesos y la identificacion de
controles existentes e identificacion de riesgos, contando con los Manuales
de Procesos y Procedimientos de los procesos determinados en el mapa a
primer nivel y de acuerdo con los programas de trabajo que corresponda.
Asimismo, se dara inicio con las actividades de automatizacion y con la
ejecucion de los mismos, apoyado con capacitacién para el personal que
participa en la automatizacién y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfoca principalmente en la
superconstruccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A
partir de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos
derivado de la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la
normatividad aplicable y la operacion automatizada y en ejecucion en la
herramienta tecnoldgica, de los procesos que se hayan determinado. En
esta etapa se prevé concluir con los Manuales de Procesos vy
Procedimientos y llevar a cabo la mejora continua y el mantenimiento de los
procesos que lo requieran.

Durante la primera etapa de implementacion del Modelo, durante los meses
de octubre a diciembre de 2019, se iniciaron las actividades de
levantamiento de informacién, modelado y documentacién integral,
incluyendo la identificacion de controles existentes de riesgos; mismas que
han continuado durante el 2020 y 2021 como parte de la segunda y tercera
etapa.
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37.

38.

39.

A partir del trabajo de levantamiento realizado con los participantes de las
diferentes UR se han ido documentando los procesos, incluyendo sus
subprocesos, procedimientos, actividades y en los casos en los que aplique
las instrucciones de trabajo; del mismo modo en dicha documentacion se
han considerado los macroprocesos a los que se encuentran vinculados.

Es asi que, durante la implementacién del Modelo se ha buscado
documentar los procesos con un enfoque extremo a extremo con el objetivo
de ir eliminando de manera paulatina en el INE el comportamiento por silos
o funciones, esto implica que los procesos se documentan de inicio a fin
considerando las diferentes areas que participan.

Como resultado de la “Estrategia para el Establecimiento de un Sistema de
Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones”, aprobada el
30 de septiembre de 2011, por la Junta General Ejecutiva del entonces
Instituto Federal Electoral, el 29 de abril de 2013, mediante el Acuerdo
JGE65/2013 fue aprobado el Manual del Sistema de Gestidon de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, que fue el primer
instrumento que establecié la aplicacion obligatoria de Procesos en materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en el Instituto.

El 31 de octubre de 2013, se aprobdé mediante el Acuerdo JGE139/2013, la
primera modificaciéon de dicho Manual y ese mismo dia mediante el
Acuerdo JGE140/2013 se aprobd el “Manual de Procedimientos del
Sistema de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones”,
del entonces Instituto Federal Electoral.

Posteriormente, para dar cumplimiento a los Lineamientos para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos del Instituto
Nacional Electoral, aprobados mediante Acuerdo JGE97/2016, el 25 de
octubre de 2016, mediante el Acuerdo el INE/JGE255/2016, se actualizo el
manual y se incluyeron mejoras.

Asimismo, el 31 de mayo de 2019, mediante Acuerdo JGE104/2019, fueron
incluidas modificaciones y mejoras.

Finalmente, como resultado de la incorporacion del Manual de
Procedimientos del SIGETIC, al modelo de Gestion por Procesos
Institucional, conforme al Manual de gestion por procesos del Instituto
Nacional electoral v1.1, se establecio el macroproceso estratégico
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“‘Administracion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones”; y
como parte del mismo se conformod el proceso “Gestion de TIC”, aprobado
el 10 de diciembre de 2020 por la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE213/2020.

Con base en la estrategia de Mejora 2021, especificamente en la linea de
trabajo 4.3 Mejora de procesos actividad c) Identificacion de mejora de
procesos con base en el analisis de los resultados obtenidos tanto de las
dudas y sugerencias enviadas por las areas; resultados obtenidos de la
medicién de indicadores y seguimiento a los riesgos definidos; asi como de
los informes generados en cada una de las etapas de evaluacion del
cumplimiento de manuales. Dado que la mejora de procesos debe ser
continua, el contemplar dichas actividades como parte de la Estrategia de
Mejora 2021, permite identificar aquellas actividades que no estan
generando valor o que requieren modificarse para una mayor claridad para
el usuario; y por ende una mayor aceptacion del nuevo modelo y un mayor
cumplimento de la normatividad en materia de TIC al interior de las areas

Se identificaron e impactaron en la herramienta de modelado de procesos
un total de 177 mejoras al manual, que incluye: a) Incorporacion o
modificacidon de reglas mas claras que faciliten y apoyen el cumplimiento a
los manuales. b) Cambios, fusion o eliminacion de actividades que
pudieran provocar cuellos de botella o que no era posible o bien se
validaban mediante otra actividad. c) Modificaciones o eliminaciéon de
secciones, tratando de conservar aquellas que aporten valor al momento
de documentar la ejecucion de las actividades involucradas en cada
procedimiento. d) Cambios en sintaxis, correccion ortografica y semantica
de las actividades, roles y responsabilidades, eventos detonadores, vy
términos del glosario permitiendo dar mayor claridad al momento de
consultar los manuales, e) Eliminacidén de insumos y entregables repetidos
en la estructura de cada procedimiento; y d) Cambios en redaccion de
objetivos, variables y formula para medir los indicadores.

El Proceso “Gestion de TIC” tiene como objetivo planificar, ejecutar y
monitorear las actividades de TIC para procurar una adecuada entrega y
operacion de las soluciones tecnoldgicas y servicios que contribuya al
cumplimiento de las atribuciones del Instituto.

De acuerdo con el sistema de codificaciéon le corresponde el codigo E.2.02.
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El proceso E.2.02 Gestion de TIC se encuentra integrado por todos
aquellos subprocesos que permiten la definicion, planeacién, ejecucion,
monitoreo y control de proyectos, soluciones tecnoldgicas, servicios y la
operacion en materia de TIC; asi como también aquellos que apoyan la
administracion de la informacién generada y el cumplimiento de los
subprocesos aplicables a las areas que gestionan TIC en el Instituto.

Este proceso se conforma por 9 Subprocesos y 23 procedimientos que se
enlistan en la siguiente tabla:

E.2.02.1 Administraciéon
de Proyectos de TIC

E.2.02.1.01 Gestidn de Requerimiento de
Servicio TIC

E.2.02.1.02 Planeacion del proyecto
E.2.02.1.03 Ejecucion del Proyecto

del
Implementacion

Desarrollo e
de

E.2.02.1.04 Formalizacion del Cierre del
Proyecto
E.2.02.2 Administracion | E.2.02.2.01 Construccion de los

Componentes de la Solucion Tecnoldgica
E.2.02.2.02 Verificacion y Validacion de los

Dictamen de Soluciones
Tecnologicas

Soluciones Tecnoldgicas | Componentes
E.2.02.2.03 Integracion de la Solucion
Tecnologica
E.2.02.2.04 Liberacion de la Solucion
Tecnoldgica

E.2.02.3 Emisién de | E.2.02.3.01Emision de Dictamen de

Procedencia Técnica y Desincorporacion de
Bienes informaticos
E.2.02.3.02 Extensiéon de
Actualizacion de Dictamen
Técnica

E.2.02.3.03 Emisién de Diagnédstico Técnico

Vigencia vy
Procedencia

E.2.024  Gestion
Seguridad Informatica

de

E.2.02.4.01 Gestion de Matriz de Analisis de
Riesgos

E.2.02.5 Administracion
de Cambios

E.2.02.5.01 Implementacion del Ciclo de Vida
del Cambio.

E.2.02.6 Administracion
de Repositorios de TIC

E.2.02.6.01 Elaboracion y Actualizacion del
Plan de Administracibn de Repositorios de

16




TIC

E.2.02.6.02 Creacion y Actualizacion de la
Estructura del Repositorio de TIC

E.2.02.6.03 Carga de Informacién y Revision
del Repositorio

E.2.02.7 Administracion | E.2.02.7.01 Implementacién del Programa de
de la Operacion de TIC Operacion de TIC

E.2.02.8 Administracion E.2.02.8.01 Elaboracion, Integracion y

de Servicios de TIC Aprobacién del Catalogo de Servicios de TIC
de la UR

E.2.02.8.02 Elaboracion, Integracion y
Aprobacién del Portafolio de Servicios de TIC
E.2.02.8.03 Definicién de Niveles de Servicio,
Mesa de Servicios y Solicitudes de Servicio

Asociadas

E.2.02.8.04 Atencion de Solicitudes de
Serviciode TIC

E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de
Serviciode TIC

E.2.02.9 Generacion de E.2.02.9.01 Generacion de la Guia de Ajuste
la Guia de Ajuste

Los objetivos de los procedimientos son los siguientes:

E.2.02.1.01 Gestion de Requerimiento de Servicio TIC: Gestionar el
requerimiento de servicio de TIC para su aprobacidn como analisis y
establecimiento de la solucidn tecnoldgica, o su cierre en caso de no ser
aprobado.

E.2.02.1.02 Planeacion del Proyecto: Establecer el Plan de Direccion de
Proyecto para alcanzar los objetivos del proyecto.

E.2.02.1.03. Ejecucion del Proyecto: Realizar las actividades, y monitorear el
desempenio del proyecto para cumplir los objetivos en tiempo y forma.

E.2.02.1.04 Formalizacion del Cierre del Proyecto: Documentar el estado de
cierre del proyecto para validar el cumplimiento de los objetivos.
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E.2.02.2.01 Construccién de los Componentes de la Solucién Tecnoldgica:
Obtener los componentes de la solucion tecnoldgica derivados del analisis y
disefio para su integracion y liberacion en el ambiente productivo.

E.2.02.2.02 Verificacion y Validacion de los Componentes: Ejecutar las
actividades de revision de los componentes para validar que cumplan los
requerimientos definidos.

E.2.02.2.03 Integracion de la Solucién Tecnologica: Integrar y validar la
solucién tecnoldgica para su posterior liberacion.

E.2.02.2.04 Liberacién de la Solucion Tecnolégica: Aprobar junto con los
involucrados la liberacion de la solucion tecnologica para su puesta en
produccion.

E.2.02.3.01 Emision de Dictamen de Procedencia Técnica vy
Desincorporacién de Bienes Informaticos: Dar respuesta a la solicitud de
emision del Dictamen de procedencia técnica para la adquisicién vy
desincorporacion de bienes y/o servicios informaticos.

E.2.02.3.02 Extension de Vigencia y Actualizacion de Dictamen Procedencia
Técnica: Gestionar las solicitudes de consulta de vigencia y/o actualizacién
de Dictamen de procedencia técnica para emitir una respuesta con respecto
a su actualizacion o vigencia.

E.2.02.3.03 Emision de Diagnostico Técnico: Gestionar las solicitudes de
diagndstico técnico para proporcionar la informacion necesaria que soporte la
decision con respecto a los bienes informaticos asociados.

E.2.02.4.01 Gestién de Matriz de Analisis de Riesgos: Generar, revisar y
aprobar la matriz de riesgos y controles en materia de seguridad informatica
para su implementacion.

E.2.02.5.01 Implementacion del Ciclo de Vida del Cambio: Gestionar las
solicitudes de cambio de manera ordenada y controlada para su correcta
implementacién.

E.2.02.6.01 Elaboracién y Actualizacion del Plan de Administracion de
Repositorios de TIC: Generar un plan que permita conocer la forma en que
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se gestionaran la informacién documental y/o de codigo generada por la
Unidad Responsabile.

E.2.02.6.02 Creacidn y Actualizacion de la Estructura del Repositorio de TIC:
Generar la estructura del repositorio de TIC en una plataforma tecnolégica
para facilitar las operaciones de almacenamiento, actualizacion vy
seguimiento a la informacion.

E.2.02.6.03 Carga de Informacién y Revision del Repositorio: Integrar toda la
informacion generada dentro del repositorio para tenerla disponible,
ordenada y completa; y validar el cumplimiento del PARTIC para identificar
cambios y/o mejoras a la estructura de los repositorios.

E.2.02.7.01 Implementacion del Programa de Operacion de TIC: Gestionar y
dar seguimiento a la implementacion del Programa de Operacion de TIC,
para tener visibilidad y control del estado de la operacion del area.

E.2.02.8.01 Elaboracion, Integracién y Aprobacién del Catalogo de Servicios
de TIC de la UR: Integrar y/o actualizar un Catalogo de Servicios de TIC para
que sirva como punto unico de referencia de los servicios de TIC disponibles.

E.2.02.8.02 Elaboracién, Integracion y Aprobacion del Portafolio de Servicios
de TIC: Integrar y actualizar un Portafolio de Servicios de TIC para dar vista
de como se soportan los procesos del Instituto tecnolégicamente.

E.2.02.8.03 Definicion de Niveles de Servicio, Mesa de Servicios Yy
Solicitudes de Servicio Asociadas: Establecer los niveles de servicio, y la
operacion de la mesa para la atencion de solicitudes de servicios en tiempo y
forma.

E.2.02.8.04 Atencion de Solicitudes de Servicio de TIC: Recibir, analizar y
dar atencidn a las solicitudes de servicios para dar soporte a la operacion de
TIC.

E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de Servicio de TIC: Dar seguimiento al
cumplimiento a los niveles de servicio para procurar su correcta operacion.

E. 2.02.9.01 Generaciéon de la Guia de Ajuste: Apoyar a las areas del
Instituto en la identificacion de los procesos y procedimientos definidos en los
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Manuales de procesos de TIC (MPTIC) aplicables a sus actividades para dar
cumplimiento a estos.

40. EIl Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de TIC” actualizado cuenta
con el Dictamen técnico emitido por la DEA con fecha 13 de diciembre de
2021 conforme al articulo 11 apartado, 11.2. numerales 3 y 4 de los
Lineamientos.

41. Por lo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe la
actualizacion del referido Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de
TIC”, el cual cumple con lo sefialado en el Modelo de Gestién por Procesos
y en los Lineamientos.

En razén de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta General
Ejecutiva en ejercicio de sus facultades, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la actualizacién del Manual de Proceso y Procedimientos
“Gestion de TIC” de conformidad con los anexos que acompafian al presente
Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - La actualizacion del Manual de Proceso y Procedimientos “Gestidon
de TIC” entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la Junta General
Ejecutiva y sera de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas del Instituto en lo que a ellas corresponda.

TERCERO. - Con la entrada en vigor de la actualizacion del Manual referido en el
Punto de Acuerdo Primero, quedara sin efecto el Manual de Proceso y
Procedimientos “Gestion de TIC” version 1.

CUARTO. - Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracion para que haga
del conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional
Electoral el presente Acuerdo y sus anexos.

QUINTO. - La interpretacion del Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de

TIC”, asi como sus anexos correspondera a la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica a través de la Direccion de Seguridad y Control Informatico.
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SEXTO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General
Ejecutiva celebrada el 6 de enero de 2022, por votacion unanime de las y los
Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda
Jaimes; de la encargada del Despacho de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas
y Partidos Politicos, Licenciada Claudia Urbina Esparza; de Organizacién
Electoral, Maestro Sergio Bernal Rojas; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Licenciada Ma del Refugio Garcia Lopez; de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto y de Administracion,
Licenciada Ana Laura Martinez de Lara; de la Directora y el Director de las
Unidades Técnicas de Fiscalizacion, Maestra Jacqueline Vargas Arellanes y de lo
Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva; del Secretario
Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo
Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva,
Doctor Lorenzo Cérdova Vianello, no estando presente durante el desarrollo de la
sesion el Director de la Unidad Técnica de Vinculaciéon con los Organismos
Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL  EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL

DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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Mesa de Servicios y Solicitudes de Servicio
Asociadas

E.2.02.8.04 Atenciébn de Solicitudes de
Servicio de TIC

E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de Servicio
de TIC

E.2.02.9.01 Generacién de la Guia de Ajuste

Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Lic. Edson Alberto Sdnchez Mayén La firma electrénica del
Subdirector de Procesos de TIC de la Elaboro manual se muestra al final
Direccion de Seguridad y Control Informatico de este documento.

Ing. Yuri Adridn Gonzalez Robles

Director de Seguridad y Control Informatico Ll e GUEEEiEn o

Revis6 manual se muestra al final

_ L o . L. de este documento.
la Unidad Técnica de Servicios de Informatica
Ing. Jorge Humberto Torres Antufiano La firma electrénica del
Coordinador General de la Unidad Técnica de Aprobé manual se muestra al final
Servicios de Informatica de este documento.

3

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022



Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A'NE
Proceso: E.2.02 Gestién de TIC Insttuto Nacional Electorat

Clave de identificacion: E.2.02 ‘ Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

~ Versién del documento
2.0

Documento que se actualiza

Manual de proceso y procedimiento de Gestién de TIC

Coadificacion del documento que se actualiza

E.2.02

Razon de la sustitucion ‘

Con base en la estrategia de Mejora 2021, especificamente en la linea de trabajo 4.3 Mejora de
procesos actividad c) Identificacién de mejora de procesos con base en el andlisis de los
resultados obtenidos tanto de las dudas y sugerencias enviadas por las areas; resultados
obtenidos de la medicién de indicadores y seguimiento a los riesgos definidos; asi como de los
informes generados en cada una de las etapas de evaluacion del cumplimiento de manuales.
Dado que la mejora de procesos debe ser continua, el contemplar dichas actividades como parte
de la Estrategia de Mejora 2021, permite identificar aquellas actividades gue no estan generando
valor o que requieren modificarse para una mayor claridad para el usuario; y por ende una mayor
aceptacion del nuevo modelo y un mayor cumplimento de la nhormatividad en materia de TIC al
interior de las areas.

Descripcion del cambio ‘

Se identificaron e impactaron en la herramienta de Modelado de procesos “ARIS” un total de 231
mejoras a los manuales, que incluye: a) Incorporacién o modificacion de reglas mas claras que
faciliten y apoyen el cumplimiento a los manuales. b) Cambios, fusiébn o eliminacion de
actividades que pudieran provocar cuellos de botella 0 que no era posible o bien se validaban
mediante otra actividad. ¢) Modificaciones o eliminacién de secciones, tratando de conservar
aguellas que aporten valor al momento de documentar la ejecucion de las actividades
involucradas en cada procedimiento. d) Cambios en sintaxis, correccion ortografica y semantica
de las actividades, roles y responsabilidades, eventos detonadores, y términos del glosario
permitiendo dar mayor claridad al momento de consultar los manuales, e) Eliminacién de
insumos y entregables repetidos en la estructura de cada procedimiento. Y d) Cambios en
redaccion de objetivos, variables y férmula para medir los indicadores.

Cargo que autoriza Nombre Firma Electrénica
Coordinador General de la Ing. Jorge Humberto Torres La firma electrénica del
Unidad Técnica de Antufiano manual se muestra al final
Servicios de Informética de este documento.
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Presentacion

Conforme al Manual de gestién por procesos del Instituto Nacional electoral v1.1, donde se
establece el macroproceso estratégico “Administracion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones”, el cual esta integrado por tres procesos y cada uno cuenta con su respectivo
manual. Estos son:

» Establecimiento del Modelo de Gobierno de TIC (EMGTIC)
+ Gestion de TIC (GTIC)
* Mejora Continua (MCTIC)

Los mencionados fueron aprobados conforme a los acuerdos INE/JGE211/2020, INE/JGE212/2020
y INE/JGE213/2020 el 10 de diciembre de 2020, al respecto y con el objetivo de Fortalecer la
operacién en las areas que gestionan TIC en el Instituto a través de la implementacién de los tres
Manuales de Procesos de TIC mediante la ejecucidn de las actividades de “mejora de procesos” y
“evaluacion” de estos que permitan verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de TIC,
asi como la identificacién de oportunidades de mejora durante el afio 2021, se generod la Estrategia
de Mejora Continua 2021.

Adicionalmente y en lo que se refiere a la “mejora de procesos”, y dando seguimiento a lo definido
en los Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de Manuales de procesos y procedimientos
del Instituto, se identificaron e implementaron en la presente versién, un total de 233 mejoras
relacionadas con el flujo de los procedimientos, cambios en redaccion, integracion y/o eliminaciéon
de reglas de operacidn, insumos y entregables, asi como también cambios en los formatos. Lo
anterior con la finalidad de dar una mayor claridad de los objetivos, los roles que participan en cada
actividad, asi como facilitar la forma de implementar cada uno de los procesos definidos.

El presente manual, E.2.02 Gestién de TIC, se encuentra integrado por todos aquellos subprocesos
gue permiten la definicidn, planeacion, ejecucién, monitoreo y control de proyectos, soluciones
tecnoldgicas, servicios y la operacién en materia de TIC; asi como también aquellos que apoyan la
administracion de la informacién generada y el cumplimiento de los subprocesos aplicables a las
areas que gestionan TIC en el Instituto.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Definicion

Acuerdo de Nivel de Servicio

Acuerdo entre un proveedor de servicios Tl y un cliente. EI SLA describe
el servicio de Tl, documenta los objetivos de nivel de servicio y especifica
las responsabilidades del proveedor de servicio de Tl y del cliente. Un
Unico SLA puede cubrir varios servicios Tl y/o varios clientes.

Adquisicion

Incluye los procesos necesarios obtener los recursos humanos; comprar
0 adquirir productos, servicios o resultados que es preciso obtener fuera
del equipo del proyecto. .

Area solicitante

Todo aquel que genera una solicitud para atender necesidades en materia
de TIC, sean proyectos, servicios, desarrollo, operacién, y/o
adquisiciones.

Arquitectura de la Solucion
Tecnoldgica

Es la organizacion fundamental de la ST, sus componentes, las relaciones
entre ellos, el ambiente o contexto de modelado y los principios que dictan
su disefio y evolucion. Posibilita un mayor acercamiento a las areas
potenciales de la organizacion, al comprender sus necesidades y
ayudarles a traducirlas en requerimientos concretos que sirvan de insumo
en el proceso de estructuracién, disefio e implementacion de una solucion
tecnolégica y de los procesos operativos asociados; garantizando que,
desde la fase de concepcidn y disefio de la solucion se tenga cobertura en
los diferentes aspectos involucrados y se alcance una vision de “solucion”.

Arrendamiento

El contrato de arrendamiento de bienes muebles o inmuebles es el
documento mediante el cual una persona (llamada arrendador) cede a otra
persona (llamada arrendatario) el goce o uso de un bien mueble (vehiculo,
maquinaria u otro) por un tiempo determinado y a cambio del pago de una
renta.

Bitacora de Cambios

Herramientas manuales o automatizadas que ayudan en la gestién de
cambios y seguimiento de las Solicitudes de Cambio.

Cartera Institucional de

Proyectos

Conjunto de proyectos especificos, aprobados por la Junta General
Ejecutiva y por el Consejo General.

Catéalogo de Servicios

Es un subconjunto del Portafolio de servicios de TIC visible para los
clientes; es donde los servicios se descomponen en sus componentes,
procesos y sistemas, definiendo los puntos de entrada y las condiciones
de uso y aprovisionamiento.

Ciclo de vida del proyecto

Proceso utilizado para desarrollar y dar soporte a los entregables
producidos en el proyecto.

Desincorporacion de bienes

Separacion de un bien del patrimonio en virtud de que ya no resulta de
utilidad para el instituto.

Grupo de Interesados

Son todos aquellos individuos, areas, entidades o instancias que pueden
afectar, verse afectados o percibirse a si mismos como posibles afectados
[ya sea positiva 0 negativamente] por una decisién, actividad o resultado
de un proyecto.

Hallazgo Defectos de desarrollo, documentacion, e incidencias que no implican un
cambio de alcance, costo o cronograma. .
Incidente Un incidente es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal

de un servicio afectando ya sea a uno, a un grupo o a todos los usuarios
de un servicio, un incidente se puede tomar como la reduccién en la
calidad de un servicio IT.
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Término

Lecciones Aprendidas

Definicién
Registro del conocimiento adquirido durante un proyecto el cual muestra

cémo se abordaron o deberian abordarse los eventos del proyecto, a fin
de mejorar el desempefio futuro.

Linea base del repositorio

Referencia inicial de la informacion cargada en el repositorio que servira
como punto de comparacion de las versiones que se vayan guardando de
forma subsecuente.

Mesa de Servicio

Es el punto Unico de contacto entre el cliente y proveedor; el cual retine
un conjunto de recursos tecnoldgicos y humanos, para prestar servicios
con la posibilidad de gestionar, atender solicitudes y/o solucionar todas las
posibles incidencias de manera integral, junto con la atenciéon de
requerimientos relacionados a las tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

Normatividad

Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Plan de Direccibn de | Documento que define todo el trabajo a realizar y como se llevara a cabo,
Proyectos guiando el curso de accién para cumplir con los objetivos del proyecto.
POBALINES Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios

relacionados con las mismas del Instituto Nacional Electoral

Portafolio de Servicios de TIC

Representa una lista completa de los servicios de TIC gestionados por el
Instituto; algunos de estos servicios son externos (Hacia la ciudadania) y
otros son internos para el soporte a procesos sustantivos o de soporte del
Instituto. .

Proyecto

Esfuerzo temporal que genera un producto, servicio o resultado Unico que
tiene un inicio y un fin.

Proyectos de TIC

Es un esfuerzo temporal orientado a la creacion, modificacion o
adaptacién de un producto especifico con base en las tecnologias de la
informacion a fin de satisfacer una necesidad, demanda o servicio.

Seguridad informatica

Implica el proceso de proteger contra intrusos el uso los recursos
informaticos del Instituto con intenciones maliciosas o con intencidn de
obtener ganancias, o incluso la posibilidad de acceder a ellos por
accidente.

Servicio

Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades del
usuario; son un medio por el cual se proporciona valor a los usuarios
facilitando los resultados que requieren alcanzar sin ser propietarios de
costos y riesgos especificos.

Servicio de TIC

Servicio prestado a uno 0 mas usuarios por un proveedor de servicios de
TIC con base en el uso de tecnologia informatica con el objeto de soportar
los procesos de negocio del area requirente.

Solicitud de Cambio

Una propuesta formal para modificar cualquier elemento o componente de
un sistema, aplicativo, documento, entregable o linea base; o bien la
modificacion de la operacion de TIC y actividades relacionadas con los
servicios a cargo del area.

Solicitud de servicios

asociada

Son todas aquellas solicitudes en las que se justifica la peticion a las areas
responsables de la prestacion de servicios de TIC del Instituto, para el
desarrollo de la solucion tecnoldgica. Estas solicitudes pueden ser de
manera enunciativa mas no limitativa:

* Solicitud de Pruebas de Seguridad (AST-F08-SolPruSeg.docx)
» Solicitud de Aprovisionamiento de Infraestructura en Ambiente
Productivo (AST-F09-Sol_Req_Infra.docx)

* Auditoria de Seguridad de Infraestructura (AST-F10-
AuditSeglnfra.docx)

e Auditoria de Seguridad de Aplicaciones  (AST-F11-
AuditSegApl.docx)". .
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Término

Definicion

Solucién Tecnoldgica

Comprende el conjunto de componentes tecnoldgicos que permiten
alcanzar los objetivos de la organizacién, satisfaciendo las necesidades
de esta y de los interesados. Una solucion tecnoldgica puede ser:

* Desarrollo de Software interno: son proyectos que implican la
ejecucion de las actividades de construccion completa de los
componentes que la integran la Solucion Tecnolégica, es decir
analisis, disefio, codificacién, pruebas, instalacion y entrega.

* Adquisiciones (compras y servicios externos): son proyectos que
implican la compra de bienes y/o servicios de terceros.

* Implementacién de Infraestructura de TIC (servicios internos): son
proyectos que requieren de la instalacién de hardware, software,
redes, y telefonia; los cuales son provistos por el instituto.".

Trazabilidad

Es la capacidad de registrar las relaciones existentes entre la necesidad
dada por un interesado, el requerimiento de proyecto y la solucién
implementada.

Unidades Responsables

Son las areas del Instituto Nacional Electoral, identificadas como
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Organos Delegacionales y

Subdelegacionales del INE.

Siglas
Siglas Definicién

ACMB Administracion Cambios.

ADS Administracion del Desarrollo de Soluciones Tecnoldgicas.

AOT Administracion de la Operacion de TIC.

APSTIC Administrador del Portafolio de Servicios de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

APT Administracién de Proyectos de TIC.

ART Administracion de Repositorios de TIC.

AST Administracion de Servicios de TIC.

ASTIC Administrador de Servicios de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

CIP Cartera Institucional de Proyectos.

COMTIC Comité en Materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

DEA Direccidon Ejecutiva de Administracion.

DPT Dictamen de Procedencia Técnica.

EDST Emision de Dictamen de Soluciones Tecnoldgicas.

EMGTIC Establecimiento del Modelo de Gobierno de TIC.

GGA Generacion de la Guia de Ajuste.

GGGSI Grupo de Gobierno de Gestién de Seguridad Informética.

GGTIC Grupo de Gobierno de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

GSlI Gestion de Seguridad Informatica.

GTIC Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

INE Instituto Nacional Electoral.
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Siglas Definicién
JGE Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.
MCTIC Mejora Continua de TIC.
MPTIC Manuales de Procesos de TIC.
OLA Acuerdo de Nivel Operacional.
OP Oficina de Proyectos.
PARTIC Plan para la Administracion de Repositorios de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.
PETIC Programa Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
SIGETIC Sistema de Gestién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
SLA Acuerdo de Nivel de Servicios.
TIC Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
UR Unidad Responsable.
uTSlI Unidad Técnica de Servicios de Informéatica.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican ‘

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado A,
Parrafo 1.

Ley General de Archivos

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso I;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Servicios

Toda la Norma.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2; Inciso b; Inciso d; Inciso h;
Inciso hh; Articulo 49, Péarrafo 1; Inciso a; Inciso b;
Inciso c; Inciso d; Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso
h; Inciso i; Inciso j; Inciso k; Inciso [; Inciso m; Inciso
n; Inciso o; Inciso p; Inciso @; Inciso r; Inciso s;
Inciso t; Inciso u; Inciso v; Inciso w; Inciso X; Inciso
y; Inciso z; Inciso aa; Parrafo 2; Parrafo 3; Articulo
50, Parrafo 1; Inciso c; Inciso z; Inciso dd; Inciso ee;
Articulo 66, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c;
Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso k.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles
y Servicios del Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional
y del Personal de la Rama Administrativa

Articulo 27, Fraccién Il; Fracciéon Ill; Articulo 87;
Articulo 88; Articulo 89; Articulo 90.

Lineamientos para la Administracién de la Cartera
Institucional de Proyectos

Toda la Norma.
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Nombre de la normativa

Marco Normativo de Control Interno del Instituto
Nacional Electoral

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y
Conservacién de los Archivos de los Organos
Responsables en Materia de Transparencia del
Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos para la obtenciéon del dictamen de
procedencia técnica para la adquisicion,
arrendamiento y desincorporacion de bienes
informaticos, asi como para la contratacién de
servicios informaticos

Toda la Norma.

Modelo de Gestibn por Procesos del Instituto
Nacional Electoral

Articulo 2, Apartado a; Apartado b; Apartado c;
Apartado d; Apartado e.

Manual de Organizacibn General del Instituto
Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de
Administracién 1.1.6; Unidad Técnica de Servicios
de Informética 1.1.10.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Servicios de Informatica del Instituto
Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Servicios de Informética, Area 1.5.

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral

Articulo 6, numeral 1, inciso f; inciso h; Articulo 7;
Articulo 9; Articulo 11; apartado 11.2; apartado
11.3.

Manual de integracion y operacion del Comité en
Materia de Tecnologias de Informaciéon vy
Comunicaciones del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Manual de Normas Administrativas en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Manual de Normas y Procedimientos del Archivo
Institucional del Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Integracion del proceso

a) Nombre

E.2.02 Gestion de TIC

b) Objetivo

Planificar, ejecutar y monitorear las actividades de TIC para procurar una adecuada entrega y
operacion de las soluciones tecnoldgicas y servicios que contribuya al cumplimiento de las

atribuciones del Instituto.
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c) Reglas de operacion

1.

2.

Las UR deberdn apegarse a los lineamientos y directrices definidos en el proceso
Establecimiento del Modelo de Gobierno de TIC.

Las UR que gestionen TIC deberan apegarse a las reglas de operacion del presente
proceso, asi como de los subprocesos y procedimientos que lo integren. Para ello, el area
debera consultar el Catalogo de Actividades de TIC para identificar las actividades que
realiza en la materia.

Todos los cambios en materia de TIC seran gestionados mediante el subproceso E.2.02.5
Administracion de Cambios (ACMB).

La mejora del proceso y los subprocesos que lo integran seran gestionados conforme al
proceso de Mejora Continua de TIC.

La aplicacién del proceso y subprocesos estara sujeto a la naturaleza de las actividades
gue le competen a cada area.

La aplicacion del proceso de Gestibn de TIC se tendra que documentar conforme al
subproceso GGA, la cual sera revisada por la UTSI, y aprobada por los titulares de las areas
o lideres de proyecto.

Todos los formatos incluidos en este proceso deberdn ser formalizados con firma
electrénica.

Minimo se deberan realizar dos informes y reportes al afio segun lo indique cada
subproceso.

En caso de que el subproceso aplique, los siguientes documentos deberan de comunicarse
al equipo de trabajo involucrado en su uso como maximo el primer mes en el que estos
entren en vigor. Es decir, si el documento se formaliza el 1ro de febrero, entonces se tendra
hasta el 28 de febrero para comunicarlo al equipo de trabajo mediante algin medio formal
(definido en la seccidn “4.4 Comunicar el repositorio” del documento ART-FO1-PARTIC):
E.2.02.1 Administracion de Proyectos de TIC - Plan de Direccion de Proyecto

E.2.02.1 Administracién de Proyectos de TIC- Acta Constitutiva del proyecto

E.2.02.6 Administracién de Repositorios de TIC - Plan de Administracién de Repositorios
de TIC

E.2.02.7 Administracién de la Operacion de TIC - Programa de Operacion de TIC

E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC - Portafolio de Servicios de TIC

E.2.02.8 Administracién de Servicios de TIC - Catalogo de Servicios de TIC

E.2.02.9 Generacion de la Guia de Ajuste - Guia de Ajuste
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d) Insumos y entregables
I. Insumos

Insumo Proveedor ‘
Informe de tendencias tecnoldgicas GGTIC
Resultados de auditorias de entes fiscalizadores o auditores internos o | Areas fiscalizadoras 0

externos

auditores internos o externos

Oficio de solicitud de dictamen de procedencia técnica

UR

Solicitud de diagndstico técnico UR
Arquitectura de dominios tecnolégicos UR
Requerimiento de servicio de TIC Area requirente
Oficio de solicitud de dictamen para la desincorporacion de bienes | UR
informéticos

Solicitud de servicio asociada UR

Opinion técnica GGTIC
Solicitud de cambio UR

Solicitud de consulta de vigencia y/o actualizacion de dictamen de | UR

procedencia técnica

Il. Entregables

Entregable

Usuario

Areas involucradas en el
proyecto

Oficio de respuesta de actualizacién de dictamen de procedencia técnica

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Plan de Administracién de Repositorios de TIC (PARTIC) UR

Paquete de Liberacion de la solucién tecnoldgica Areas involucradas en el
proyecto

Guia de ajuste UR

Reporte de instalacién de la solucién tecnolégica Areas involucradas en el
proyecto

Acta de aceptacion de entregables Areas involucradas en el
proyecto

Informe de cumplimiento de niveles de servicio de TIC UR

Reporte de revision del repositorio UR

Bitdcora de cambios UR

Informe de ejecucién del programa de operacion de TIC UR

Portafolio de servicios de TIC UR

Catélogo de servicios de TIC UR

Matriz de analisis de riesgos UR

Diagnostico técnico

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Programa de Operacion de TIC

UR
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Entregable Usuario

Informe del Plan de Calidad Areas involucradas en el
proyecto

Oficio de respuesta a consulta de vigencia UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT adquisicion de bienes y contratacién de servicios informaticos UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT adquisicion de bienes informaticos UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT contratacion de servicios informaticos UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT Desincorporacion de bienes informaticos UR que gestiona la solicitud
de DPT

e) Eventos detonadores

Procedimiento ‘

E.2.02.1.01 Gestion de Requerimiento de
Servicio TIC

Evento detonador ‘

Necesidad de TIC identificada

E.2.02.1.02 Planeacién del Proyecto

Oficio del dado a conocer recibido por la UR

E.2.02.1.03 Ejecucidn del Proyecto

Plan de direccién del proyecto comunicado

E.2.02.1.04 Formalizacion del Cierre del
Proyecto

Entregables completados
Solucién tecnolégica aprobada

E.2.02.2.01 Construccion de los
Componentes de la Solucién
Tecnoldgica

Componentes de la solucion tecnologica que no
cumplen con los criterios de aceptacion
Plan de direccién del proyecto comunicado

E.2.02.2.02 Verificacién y Validacién de
los Componentes

Componentes de la solucién tecnolégica construidos

E.2.02.2.03 Integraciéon de la Solucion
Tecnoldgica

Componentes de la solucién tecnol6égica que cumplen
con los criterios de aceptacién

E.2.02.2.04 Liberacion de la Solucion
Tecnoldgica

Paquete de liberaciébn de la solucidén tecnoldgica
integrado

E.2.02.3.01 Emisién de Dictamen de
Procedencia Técnica

Adquisicion, arrendamiento y/o contratacién de
servicios informaticos requerida

Entregables para la emision de dictamen de soluciones
tecnoldgicas actualizados

Solicitud de dictamen de procedencia técnica generada
Solicitud de junta local para baja de bienes identificada
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Procedimiento

E.2.02.3.02 Extensién de Vigencia y

Actualizacion de Dictamen Procedencia
Técnica

‘ Evento detonador

Cambios en un anexo técnico de alguna adquisicion
identificados y obtencién de una actualizacion de
dictamen de procedencia técnica requerida

Consulta de extension de vigencia de algin dictamen
emitido previamente, requerido

E.2.02.3.03 Emision de Diagndstico
Técnico

Solicitud de diagndéstico técnico emitida

E.2.02.4.01 Gestion de Matriz de Analisis
de Riesgos

Actividades de gestion de TIC aseguradas.

E.2.02.5.01 Implementacion del Ciclo de
Vida del Cambio

Solicitud de cambios generada

E.2.02.6.01 Elaboracién y Actualizacion
del Plan de Administracion de
Repositorios de TIC

Necesidad de gestionar la informacién documental y/o
de cddigo generada en la Unidad Responsable

E.2.02.6.02 Creacion y Actualizacion de
la Estructura del Repositorio de TIC

PARTIC actualizado/ comunicado

E.2.02.6.03 Carga de
Revisién del Repositorio

Informacién y

PARTIC actualizado/ comunicado
Repositorio de TIC creado / actualizado

E.2.02.7.01 Implementacion del

Programa de Operacion de TIC.

Acuerdo de nivel de servicio formalizado
Atencion a atribuciones definidas en el MOE
Solicitud de cambios generada

E.2.02.8.01 Elaboracién, Integraciéon y + Acciones de mejora y lecciones aprendidas
Aprobacién del Catalogo de Servicios de identificadas
TIC de la UR * Acuerdo de nivel de servicio formalizado

* Proyecto de TIC concluido
E.2.02.8.02 Elaboracién, Integracion y * Acciones de mejora Yy lecciones aprendidas
Aprobacién del Portafolio de Servicios de identificadas
TIC * Proyecto de TIC concluido
E.2.02.8.03 Definicibn de Niveles de « Acciones de mejora y lecciones aprendidas
Servicio, Mesa de Servicios y Solicitudes identificadas

de Servicio Asociadas

Analisis y establecimiento de la solucién tecnoldgica
formalizada

E.2.02.8.04 Atencién de Solicitudes de
Servicio de TIC

Necesidad de servicio de TIC identificada
Servicio tecnoldgico adicional requerido

E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de
Servicio de TIC

Acuerdo de nivel de servicio formalizado
Servicio tecnolégico adicional requerido

E.2.02.9.01 Generacion de la Guia de
Ajuste

Analisis y establecimiento de la solucidn tecnoldgica
formalizada
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Procedimiento ‘ Evento detonador

« Normatividad en materia de TIC modificada o
actualizada
* Nuevas atribuciones de TIC

f) Roles y responsabilidades

Rol

Administrador de la
operacion de TIC

Responsabilidades

+ Define los Roles y Responsabilidades del Grupo de Trabajo del
Programa de Operacién de TIC de la UR

» Elabora y/o actualiza el Programa de operacién de TIC

* Aprueba el Programa de operacion de TIC

* Revisa el informe de ejecucién del Programa de operacion de TIC y
promueve las acciones necesarias cuando asi aplique.

+ Genera o actualiza la guia de ajuste para las actividades que conforme
a sus atribuciones y al Catalogo de actividades de TIC le aplican.

Administrador de
proyecto de TIC

1. Analiza y aprueba las solicitudes de cambio que impacten alcance, costo y
cronograma del proyecto

2. Da seguimiento al cumplimiento del proyecto en alcance, costo y cronograma
3. Comunica observaciones al lider de proyecto

4. Verifica si hay mas entregables del proyecto por realizar

Administrador de
repositorios de TIC

+ Elabora, actualiza, e implementa el PARTIC, de acuerdo a las
necesidades de la UR.

Administrador de
servicios de TIC de la
UR

+ Define roles y responsabilidades para la gestion de servicios de TIC de
la UR.

» Define e integra el portafolio y catalogo de servicios de TIC de la UR.

+ Define y establece la mesa de servicios.

* Coordina la elaboracién o actualizacién de los acuerdos de nivel de
servicio con las areas involucradas de los servicios o areas operativas
correspondientes.

« Difunde los servicios que proporciona la mesa de servicios a nivel
institucional.

* Analiza las no conformidades expresadas por el solicitante.

* Integra lecciones aprendidas e identifica areas de mejora para la
gestién de los servicios del area.

Administrador del
portafolio de servicios
de TIC

+ Coordina la elaboracién y/o actualizacién del portafolio de servicios de
TIC y del catalogo de servicios de TIC institucional, presenta e informa
los cambios al GGTIC para su conocimiento.

* Integra el portafolio de servicios de TIC y el catalogo de servicios de
TIC institucional conforme a los servicios de TIC definidos por cada
UR.

+ Comunica la actualizacion del portafolio y catalogo de servicios de TIC
a nivel institucional.

Coordinador de
cambios

* Registra, analiza y aprueba la Solicitud de Cambio y registra el detalle
en la Bitacora de Cambios.

» Valida las tareas y registra el detalle en la Bitacora de Cambios.

* Actualiza la Bitacora de Cambios de la Solicitud de Cambio y cierra la
solicitud.
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Rol

Coordinador de

implementacién

‘ Responsabilidades

Coordina el desarrollo de la matriz de analisis de riesgos donde se
definen los controles de seguridad a utilizar en apego a la directriz
rectora.

Implementa los controles y dar seguimiento a la matriz de andlisis de
riesgos de seguridad conforme a los controles definidos.

Integra comentarios del GGGSI a la matriz de andlisis de riesgos.

Dictaminador de TIC

Recibe y analiza solicitud.

Solicita informacion y/o documentacion en caso de requerirse.
Analiza la informacion y/o documentacion.

Solicita, en caso de requerir, el analisis del area técnica especializada.
Recibe y valida los resultados del analisis o revisidn de la solicitud.

En caso de aplicar, elabora y presenta proyecto de dictamen de
procedencia técnica al COMTIC.

Integra la documentacién, prepara y envia respuesta al solicitante.

Ejecutor de la operacion

Ejecuta las actividades establecidas en el programa de operacion de
TIC y elabora las evidencias correspondientes.

Especialista Revisor

Revisa la guia de ajuste del area y emite comentarios a esta.

Implementador

Ejecutar las tareas correspondientes a la solicitud de cambios y
registrar el detalle en la Bitacora de Cambios.

Notificar al Solicitante la atencibn a su solicitud mediante la
herramienta o el medio acordado.

Integrante de la oficina
de proyectos de TIC

Analiza el requerimiento de servicio conforme a los criterios definidos
para aprobacion.

Asigna al lider del proyecto para la gestiébn del requerimiento de
servicio y al administrador de proyecto.

Revisa y aprueba el andlisis y establecimiento de la solucion
tecnoldgica.

Integrante  del é&rea

requirente

Genera y/o actualiza el requerimiento de servicio de TIC.

Revisa y aprueba el acta de constitucién del proyecto.

Aprueba y firma el acta de cierre del proyecto.

Realiza la evaluacién de satisfaccién del proyecto.

Revisa el acta de aceptacién de entregables conforme a lo definido en
el alcance del proyecto.

Aprueba la solucién tecnolégica y firma el acta de aceptacion de
entregables.

Integrante del Comité

en Materia de
Tecnologias de
Informacion y

Comunicaciones

Recibe, revisa y determina la viabilidad del proyecto de dictamen de
procedencia técnica.

Integrante del equipo de
trabajo

Elabora la documentacién asociada a la solucion tecnolégica conforme
a la especificacion de requerimientos.

Desarrolla o corrige los componentes conforme a la Arquitectura de la
Solucién Tecnologica.

Ejecuta los procedimientos de verificacién y validacion conforme al
plan de calidad.

Realiza la integracién e instalacién de la solucion tecnoldgica.
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Rol

‘ Responsabilidades

Se encarga de poblar los repositorios de informacién segun lo descrito
en el PARTIC.

Solventa los hallazgos reportados en las revisiones realizadas a los
repositorios de informacion.

Integrante del
operativo

equipo

Define y genera los formatos a ser utilizados como solicitudes
asociadas dependiendo el tipo de servicio proporcionado.

Revisa y analiza el tipo de solicitud.

Ejecuta las actividades necesarias para atender la solicitud.

Registra y actualiza el estatus mediante el procedimiento definido por
el &rea hasta el cierre de la solicitud.

Ejecuta las acciones de mejora definidas.

Integrante del grupo de
control de cambios

Realizar la planeacion y programacion de la solicitud de cambio y
registrar el detalle en la Bitacora de Cambios.

Integrante del grupo de
gobierno de gestion de
seguridad informatica

Revisa y emite comentarios sobre la matriz de andlisis de riesgos y
controles definidos por la UR

Lider de analisis

Prepara, dirige el levantamiento de requerimientos y genera minutas
de las sesiones.

Genera y/o actualiza la especificacion de requerimientos.

Genera y/o actualiza la matriz de trazabilidad.

Revisa junto con el grupo de interesados la matriz de trazabilidad hasta
su aprobacion.

Asigna las actividades de analisis conforme a la especificacion de
reguerimientos.

Da seguimiento a los componentes de la solucién tecnol6gica mediante
la revision y actualizacion de la matriz de trazabilidad con base en los
reguerimientos aprobados.

Genera solicitudes de cambio.

Lider de calidad

Genera y/o actualiza el plan de calidad, integrando criterios de
aceptacion.

Da seguimiento a los procedimientos de verificacién y validacién
conforme al plan de calidad.

Genera el informe de pruebas o informe de cumplimiento segun el tipo
de solucién tecnoldgica.

Genera solicitudes de cambio en caso de identificar cambios en los
componentes de la solucién tecnoldgica.

Notifica hallazgos para su resolucion a lideres técnicos.

Verifica y valida la integracién e instalacién, asi como el cumplimiento
y funcionamiento de la solucion tecnolégica.

Valida junto con el lider de proyecto el cumplimiento de la solucién
tecnoldgica de acuerdo con el alcance y plan de calidad.

Lider de desarrollo

Genera y/o actualiza el documento de la Arquitectura de la Solucién
Tecnol6gica conforme a los requerimientos aprobados.

Asigna y coordina las actividades de disefio y construccion de los
componentes de la solucién tecnolégica conforme a la arquitectura
definida.

Lider de operacion de
TIC

Da seguimiento a la ejecucion de las actividades conforme al Programa
de operacion de TIC.
Elabora el informe de la ejecucion del Programa de operacion de TIC.
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Rol ‘ Responsabilidades

Lider de proyecto de
TIC

Genera y/o actualiza el analisis y establecimiento de la solucion
tecnoldgica, donde define el alcance y tipo de solucion, integrando en
su caso los entregables que apliquen del subproceso EDST y/o
requerimiento de infraestructura de TIC.

Genera el acta de constitucién del proyecto, la presentacion de
arranque del proyecto y comunica el acta de constitucién del proyecto.
Genera el plan de direccion del proyecto, documento de alcance y
cronograma.

Genera y/o actualiza documento de seguimiento del proyecto.

Da seguimiento al plan de direccién del proyecto.

Gestiona las solicitudes de cambio y riesgos.

Revisa, verifica y valida los entregables con respecto a la definicion de
alcance y calidad.

Integra y da seguimiento a las lecciones aprendidas.

Integra y verifica la completitud del expediente del proyecto.

Genera, actualiza y presenta los informes de avance y acta de cierre
del proyecto.

Realiza la asignacion de las actividades para el desarrollo de cada uno
de los componentes que integran la solucién tecnoldgica.

Envia las solicitudes de cambio generadas para ser aprobadas por el
administrador de proyecto.

Envia las solicitudes de servicio asociadas para el desarrollo de la
solucién tecnolégica.

Genera el acta de aceptacion de entregables.

Genera o0 actualiza la guia de ajuste del proyecto.

Oficial de seguridad
informatica

Se encarga de generar, revisar y aprobar la Matriz de Riesgos, asi
como implementar y gestionar los controles definidos.

Se encarga de revisar y en su caso aprobar y comunicar la
documentacion asociada a los controles definidos al interior de la UR.

Responsable de
recepcion de
documentos del &rea de
TIC

Recibe la solicitud, identifica tipo de solicitud y turna.

Revisor

Monitorea los niveles de servicio a través de la plataforma establecida.
Genera el informe de cumplimiento de niveles de servicio de TIC de la
ejecucidn de servicios.

Solicitante de consulta
de vigencia y/o
actualizacion de anexo
técnico

Envia la solicitud de consulta de vigencia de dictamen, y/o de
actualizacion de anexo técnico. En caso de ser una actualizacién de
anexo técnico, envia matriz “Dice, debe decir”.

Atiende requerimientos de informacion o documentacion faltante.

Solicitante de
diagnéstico técnico

Envia la solicitud de diagnéstico técnico.
Atiende los requerimientos de informacién o documentacion faltante.

Solicitante de dictamen
de procedencia técnica

Envia solicitud de dictamen de procedencia técnica acompafiada de la
documentacion requerida.
Atiende requerimientos de informacion o documentacion faltante.

Solicitante de servicios
asociados

Genera la solicitud mediante el procedimiento definido por el area.
Reporta en su caso, cualquier inconformidad en la atencién de la
solicitud.
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Rol Responsabilidades
Solicitante del cambio » Generar y/o actualizar la solicitud de cambio y registrar en la Bitacora
de Cambios.

* Informar sobre inconformidades sobre la solicitud de cambio.

» Aprobar la implementacion de la solicitud de cambio en la Bitacora de
Cambios. En caso de existir alguna inconformidad notifica al
Implementador.

Técnico especializado * Recibe, analiza y emite resultados de la solicitud.
enTIC
Usuario final + Se encarga de realizar la evaluacion de satisfaccion del producto.

g) Sistemas de informacién y herramientas tecnolégicas

1. MS Office 365
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h) Riesgos

Descripcion del riesgo

Clasificacion del

Descripcién del factor de

Clasificacion de
factor de riesgo

Tipo de
factor de
riesgo

Descripcion del posible impacto

Grado de

Periodicidad A
impacto

Probabilidad
de ocurrencia

1 E.2.02.1.01 Gestion de Gestion de TIC deficiente Operativo - Documentacién poco clara Normativo Interno Limitada contribucién de TIC Anual Grave Muy
Requerimiento de TICs o incompleta. al cumplimiento de los probable
Servicio TIC / Genera - objetivos del Instituto.
ylo actualiza el analisis y Competencias Humano Falta de estandarizacién de
establecimiento de la insuficientes. servicios de TIC.
solucion tecnologica Cultura de trabajo en silos. Humano Mal uso de los recursos.

* Comunicacion deficiente Humano
(colaboracién).

2 E.2.02.1.01 Gestion de Andlisis de costos del proyecto Operativo - Poca claridad de las Técnico / Interno Retraso en la ejecucion del Diario Grave Probable
Requerimiento de incorrecto Técnico / actividades del proyecto administrativo proyecto / cierre anticipado
Servicio TIC / Genera administrativo que requieren asignacion del proyecto por falta de
ylo actualiza el andlisis y de recursos y en la recursos.
establecimiento de la definicion de criterios de Dejar de percibir los
solucién tecnol6gica evaluacion de proyectos. beneficios resultantes de la
E.2.02.1.02 Planeacion conclusién del proyecto.
del Proyecto / Genera
ylo actualiza el plan de
direccion del proyecto y
documentos asociados
E.2.02.1.03  Ejecucion
del Proyecto / Da
seguimiento al plan de
direccién del proyecto

4 E.2.02.2.01 Componentes de la solucién Operativo - Falta de claridad en Técnico / Interno Retraso en la liberacion de la Trimestral Grave Probable
Construccion de los tecnolégica que no cumplen Técnico / objetivos y necesidades administrativo solucién tecnolégica
Componentes de la | con la calidad establecida en el | administrativo que cubre el proyecto. Aumento en el costo del
Solucién Tecnolégica / documento de alcance o P proyecto
Genera y/o actualiza el Fjoca comunicacion con las Técnico / Insatisfaccion  del  Area
plan de calidad areas involucradas. administrativo TGS
E.2.02.2.02 Verificacion Deficiente seguimiento del Técnico /

y Validacién de los cumplimiento de administrativo
Componentes / Da requerimientos.

seguimiento a los - .
requerimientos y Poca profundidad en las Tecmcp ) /
componentes pruebas_; / Plan de Calidad administrativo
E.2.02.2.03 Integracion il lefiliiids.

de la Solucién

Tecnoldgica / Integra la

solucién tecnoldgica
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i) Controles asociados a los riesgos

Nur_nero del L . Esta . . . Determinacion del
riesgo Descripcién del control Tipo de control D Formalizado Se aplica Es efectivo il Controlado
asociado
1 Aplicar control de calidad a los documentos por parte de un tercero. Preventivo Si No No No Deficiente No
1 Generar campafias de comunicaciéon al personal del Instituto sobre el Preventivo Si No No No Eficiente Si

proceso de gestion de TIC con base en el modelo de gobierno de TIC.

1 Capacitar al personal del Instituto sobre el proceso de gestién de TIC con Preventivo Si No No No Eficiente Si
base en el modelo de gobierno de TIC (fundamentos, principios, procesos
y subprocesos, etc.).

1 Colocar en los repositorios de TIC o en los que correspondan, los Preventivo Si No No No Eficiente Si
documentos relacionados y actualizados del modelo de gobierno de TIC.

1 Talleres de sensibilizacién sobre el proceso de Gestién de TIC con base en Preventivo Si No No No Eficiente Si
el modelo de gobierno de TIC.

2 Reforzar los mecanismos de evaluacién de proyectos que permitan Preventivo No No No No aplica No aplica No aplica
sustentar la eleccion de la solucién tecnoldgica en funcion del cumplimiento
de los requerimientos del area solicitante y el beneficio para el Instituto.

4 Generar y dar seguimiento del plan de pruebas junto con las areas Preventivo No No No No aplica No aplica No aplica
involucradas.

4 Contar con personal capacitado / con experiencia en el desarrollo de Preventivo No No No No aplica No aplica No aplica
soluciones tecnolégicas.

4 Realizar actividades de levantamiento de requerimientos, andlisis de Preventivo No No No No aplica No aplica No aplica
necesidades las areas involucradas.
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador % de cumplimiento del proceso de GTIC

Férmula

%C=(((%CAPT+%CADS+%CEDST+%CGSI+%CACMB+%CART+%CA
OT+%CAST+%CGGA)/9)+(%RO0))/2

Linea base 65%

k) Recursos

1. Equipo de cémputo personal
2. Multifuncionales
3. Papeleria

|) Formatos y reportes

Formatos

ACMB-F01-SolCambio
ACMB-F02-BitCambios
ADS-FO1-EspReq
ADS-F02-MatTrazabilidad
ADS-F03-ArgSolTec
ADS-F04-PlanCal
ADS-FO05-InfPlanCalidad
ADS-F06-ActaAceptEnt
ADS-F07-PaqueteLiberacion
10. ADS-F08-ReplnsSolTec
11. AOT-FO1-ProgOpTIC

12. AOT-FO2-InfProgOpTIC
13. APT-F0O-Minuta

14. APT-FO1-ReqgServTIC

15. APT-F02-AnaEstST

16. APT-F0O4-PrestArranque
17. APT-F05-1-DocAlcance
18. APT-F05-2-CronProyecto
19. APT-F05-3-DocSeguimiento
20. APT-F05-PDP

21. APT-F06-LecAprendidas
22. APT-FO7-InfRendimiento
23. APT-F08-ActaCierre

24. APT-F09-EvalSatisProy
25. APT-F10-EvalSatisProd
26. ART-FO1-PARTIC

27. ART-F0O2-ReporteRev

28. AST-F01-CatalogoServTIC
29. AST-F02-PortServTIC

30. AST-F03-MesaServ

©CoNOA~WNE
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31. AST-F04-SLA

32. AST-FO5-InfCumplimiento

33. DPT adquisicion de bienes informaticos

34. DPT adquisicién de bienes informaticos COMTIC

35. DPT adquisicion de bienes y contratacion de servicios informéticos
36. DPT adquisicién de bienes y contratacion de servicios informaticos COMTIC
37. DPT contratacion de servicios informaticos

38. DPT contratacion de servicios informéaticos COMTIC

39. DPT Desincorporacion de bienes informéticos

40. EDST-F07-DiagTecnico

41. GSI-F01-MatrAnalisRiesgos

42. GTIC-FO0-GuiaAjuste

Reportes

El proceso no genera reportes.
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m) Diagrama del proceso

Proceso

E.2.02 Gestion de TIC
Diagrama de proceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral
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Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso E.2.02.1 Administracion de Proyectos de TIC

Subproceso
E.2.02.1 Administracion de Proyectos de TIC
Diagrama de subproceso (BPMN)

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Servicio TIC

£.2.02.1.01 Gestion de E.2.02.1.02 Planeacion E.2.02.1.03 Ejecucion E202.1.04
Requerimiento de _> _> _> Formalizacion de
del Proyecto del Proyecto

cierre del proyecto

E.2.02.1 Administracion dejProyectosde TIC

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.2.02.1 Administracién de Proyectos de TIC E.2.02.1.01 Gestion de Requerimiento de Servicio TIC

E.2.02.1.02 Planeacion del Proyecto
E.2.02.1.03 Ejecucidn del Proyecto
E.2.02.1.04 Formalizacién de cierre del proyecto
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Procedimiento E.2.02.1.01 Gestion de Requerimiento de Servicio TIC

1. Objetivo

Gestionar el requerimiento de servicio de TIC para su aprobacion como analisis y establecimiento
de la solucion tecnologica, o su cierre en caso de no ser aprobado.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;

Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos para la Administracion de la Cartera | Toda la Norma.
Institucional de Proyectos

3. Reglas de operacion

10.

11.

El &rea requirente sera la responsable de generar y/o actualizar el requerimiento de servicio
de TIC.

El solicitante debera consultar el Portafolio y Catalogo de Servicios de TIC Institucional para
validar que su requerimiento no forma parte ya de un servicio de TIC en operacion, previo
a generar y enviar a revision un Requerimiento de Servicio de TIC.

Cada area de TIC perteneciente a cada UR debera contar con una OP encargada de evaluar
el requerimiento de servicio solicitado por el area requirente para considerarlo como
solucion tecnoldgica o solicitud de cambio.

Cada UR debera contar con una OP encargada de asignar un administrador del proyecto.
El haber solicitado un requerimiento de servicio no implica que este vaya a ser aprobado,
esto dependera del analisis realizado, y en caso de no ser aprobado, este debera cerrarse.
Se considera un requerimiento de servicio como solicitud de cambio si no implica recursos
0 presupuesto adicional, y forma parte de la operacion del area a la que se le refiere el
requerimiento de servicio.

El andlisis y establecimiento de la solucién tecnol6gica debe contener como minimo la
definicién del alcance, enfoque de la solucién tecnoldgica, y el andlisis de factibilidad.

El documento “Andlisis y Establecimiento de la solucion tecnoldgica” debera generarse
siendo este un insumo clave para la documentacion y sustento de la integracién del
Anteproyecto de presupuesto. Si se tienen documentos que sustenten el analisis y cumpla
con lo minimo requerido definido en el formato, estos se podran anexar al "Analisis y
establecimiento de la solucién tecnolégica”, o bien presentarse en sustitucion de este.
Cada area de TIC perteneciente a cada UR debera contar con una OP encargada de asignar
un administrador del proyecto encargado de dar seguimiento al cumplimiento en tiempo,
presupuesto y alcance del proyecto.

En caso de que el area requirente y la UR sean la misma entidad, asignaran tanto al lider
como al administrador del proyecto, la persona asignada puede ocupar los dos roles en
caso de gue no se cuente con los recursos pertinentes.

Todos los avances del proyecto se deberan informar a la Oficina de Proyectos y a las areas
involucradas.
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12. El Lider de proyecto representara la autoridad de la gestidon de principio a fin del proyecto
gue se le haya asignado, esto incluye la direccion, planificacion, seguimiento y control del

proyecto.

13. La gestion de proyectos debe alinearse a lo establecido en los documentos vigentes de:
+ El Manual general para el proceso de programacion y presupuesto del anteproyecto de

presupuesto.

» Las modificaciones a la cartera institucional de proyectos del INE
+ El Catalogo de actividades en materia de TIC.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Portafolio de servicios de

TIC

Descripcion

Medio establecido para el registro de todos

los servicios de TIC, considera el ciclo de vida
del servicio y caracteristicas especificas de
su definicion y operacion entre otros
aspectos.

Proveedor

UTsSlI

Catalogo de servicios de
TIC

Documento que contiene el detalle de todos
los servicios de TIC disponibles para el
cliente. AST-F02-CatalogoServTIC.

UR

Requerimiento de servicio
de TIC

Documento con la descripcion de la
necesidad identificada en las areas
requirentes o unidades responsables del
Instituto.

Area requirente

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘
Requerimiento de servicio | Documento con la descripcibn de la | UR encargada de presentar
de TIC necesidad identificada en las éreas | el anteproyecto de

requirentes o unidades responsables del | presupuesto
Instituto.
Oficio de solicitud de | Oficio mediante el cual se realiza | UTSI

dictamen de procedencia
técnica

formalmente la peticion de la emision del
dictamen de procedencia técnica para la
adquisicion asociada a un proyecto.

Andlisis y establecimiento
de la solucién tecnolégica

Documento que contiene el andlisis de un
requerimiento de servicio de TIC desde la
perspectiva de servicio o0 solucién tecnoldgica
y propuestas identificadas en el mercado.

UR encargada de gestionar
el proyecto
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad

Genera o actualiza el
requerimiento de
servicio de TIC

Continta en la
actividad 2

Descripcion

Recibe observaciones al requerimiento de servicio de
TIC generado.

Atiende las observaciones o comentarios de la oficina
de proyectos, actualiza o genera el documento de
requerimiento de servicio de TIC.

Entrega el documento de requerimiento de servicio
de TIC generado/actualizado a la oficina de proyectos
para continuar con su gestion.

Responsables

Integrante del area
requirente

Documentos

(entradas)

Portafolio de
servicios de TIC
Catélogo de
servicios de TIC
(salidas)
Requerimiento  de
servicio de TIC

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion

APT-FO1- de tiempos)
ReqgServTIC Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Analiza el requerimiento Recibe el requerimiento de servicio de TIC y lorevisa | Integrante de la | (entradas) (sistemas)
de servicio de TIC conforme a los criterios definidos. oficina de proyectos | Requerimiento de | MS Office 365
conforme a los criterios Revisa el requerimiento y si identifica observaciones | de TIC servicio de TIC (tiempo de

definidos

Se realiza solo una de

lo notifica al &rea requirente para su atencion.
Valida si el requerimiento cumple con los criterios
para gestionarse como analisis y establecimiento de

ejecucion maximo)
28,800 Minutos
(3 meses)

las siguientes la solucion tecnolégica o solicitud de cambio y lo (observaciones
acciones: cataloga. para la estimacién
de tiempos)
Requerimiento de Tiempo variable,
servicio de TIC dependiendo de la
capacidad y
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
categorizado como disponibilidad de los
solucién tecnolégica recursos técnicos y
Continlia en la humanos de cada
actividad 3 Unidad

Responsable, asi
Requerimiento de como de la
servicio de TIC no complejidad de la
categorizado tarea de TIC.
Continta en la
actividad 11
Requerimiento de
servicio de TIC
categorizado como
solicitud de servicio
Continta en la
actividad 12
Requerimiento de
servicio de TIC
categorizado como
solicitud de cambio
Contintia en la
actividad 13
Inconsistencias
identificadas
Contintia en la
actividad 14
3 Asigna al lider de Asigna a los responsables de gestionar el | Integrante de la | (documentos de | (sistemas)
proyecto encargado de requerimiento, cuando se cumple los criterios para | oficina de proyectos | trabajo) MS Office 365
gestionar el catalogar el requerimiento como andlisis y | deTIC Requerimiento  de | (tiempo de
requerimiento establecimiento de la solucién tecnologica. servicio de TIC ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (observaciones
actividad 4 para la estimacién
de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Genera y/o actualiza el 1. Recibe la asignacion de la gestion del requerimiento | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)

andlisis y de servicio de TIC. TIC Analisis y | MS Office 365

establecimiento de la 2. Genera o actualiza el documento de andlisis y establecimiento de | (tiempo de

solucion tecnoldgica establecimiento de la solucion tecnoldgica. la solucién | ejecucion maximo)

3. Define el alcance y tipo de solucién correspondiente. tecnoldgica 38,400 Minutos

(4 meses)

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Identifica al grupo de 1. Identifica el grupo de interesados en el proyecto, de | Lider de proyecto de | (documentos de | (sistemas)
interesados del acuerdo al alcance y tipo de solucion. TIC trabajo) MS Office 365
proyecto Analisis y | (tiempo de
establecimiento de | ejecucién maximo)
la solucion | 28,800 Minutos
tecnoldgica (3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
6 Determina necesidades 1. Valida si el requerimiento de servicio de TIC es o estd | Lider de proyecto de | (documentos de | (sistemas)
de adquisicibn  del asociado a una adquisicion. TIC trabajo) MS Office 365
proyecto Anélisis y | (tiempo de
establecimiento de | ejecucién maximo)
Se realiza solo una de la solucion | 28,800 Minutos
las siguientes tecnoldgica (3meses)
acciones: (observaciones

Adquisicion requerida

Continlia en la
actividad 7

Adquisicion no
requerida  para el
proyecto

para la estimacién
de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
unidad responsable,
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la asi como de Ila
actividad 8 complejidad de la

tarea de TIC.
Genera la solicitud de Genera la solicitud de dictamen de procedencia | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
dictamen ~  de técnica. TIC Oficio de solicitud de | MS Office 365
procedencia técnica. Ejecuta el procedimiento solicitud y entrega de dictamen de | (tiempo de

dictamen de procedencia técnica, conforme a las

procedencia técnica

ejecucion maximo)

Se realizan las definiciones del subproceso EDST. (documentos de | 57,600 Minutos
siguientes acciones: Contintia procedimiento. trabajo) (6 meses)

Andlisis y | (observaciones
Continta en el establecimiento de | para la estimacion
procedimiento la solucién | de tiempos)
E.2.02.3.01 Emisién de tecnoldgica Tiempo variable,
Dictamen de dependiendo de la
Procedencia Técnica capacidad y

y Desincorporacion
de Bienes
informéticos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Continta en la Responsable,  asi
actividad 8 como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Identifica Si se Valida si el requerimiento de servicio de TIC | Lider de proyectode | (documentos de | (sistemas)
requieren servicios de gestionado en el analisis y establecimiento de la | TIC trabajo) MS Office 365
TIC adicionales solucion  tecnologica esta asociado a la Analisis y | (tiempo de
implementacion de infraestructura. establecimiento de | ejecucién maximo)
Se realiza solo una de la solucion | 28,800 Minutos
las siguientes tecnoldgica (3 meses)
acciones: (observaciones
para la estimacion
Servicio tecnoldgico de tiempos)
adicional requerido Tiempo variable,
Se realizan las dependiendo de la
siguientes acciones: capacidad y
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

disponibilidad de los

Continla en la recursos técnicos y

actividad 9 humanos de cada
Unidad

ContinGa en el Responsable, asi

procedimiento como de la

E.2.02.8.04 Atencion complejidad de la

de Solicitudes de tarea de TIC.

Servicio de TIC

Servicio tecnoldgico

adicional no requerido

Continta en la

actividad 9

9 Revisa el andlisis y 1. Revisa los documentos de andlisis y establecimiento | Integrante de la | (salidas) (sistemas)
establecimiento de la de la solucion tecnolégica conforme a los criterios | oficina de proyectos | Analisis y | MS Office 365
solucion tecnolégica definidos, si identifica observaciones lo notifica al | de TIC establecimiento de | (tiempo de
lider de proyecto para su atencion. la solucién | ejecucién méaximo)

Se realiza solo una de + NOTA: La actividad tiene que ser ejecutada por la tecnoldgica 28,800 Minutos

las siguientes misma persona que analizé el requerimiento de (3 meses)

acciones: servicio de TIC. (observaciones
para la estimacion

Analisis y de tiempos)

establecimiento de la
solucién tecnoldgica

correcto

Continta en la
actividad 10

Analisis y

establecimiento de la
solucion tecnoldgica
incorrecto
Continta en la
actividad 4

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

10 Formaliza el analisis y Aprueba el andlisis y establecimiento de la solucion | Integrante de la | (salidas) (sistemas)
establecimiento de la tecnologica. oficina de proyectos | Analisis y | MS Office 365
solucion tecnoldgica Termina procedimiento y continua en formalizacion | de TIC establecimiento de | (tiempo de

del inicio del proyecto. la solucion | ejecucion maximo)

Fin del procedimiento tecnoldgica 9,600 Minutos
APT-F02-AnaEstST | (1 mes)

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

11 Rechaza el Notifica el rechazo del requerimiento de servicio de | Integrante de la | (documentos de | (sistemas)
requerimiento de TIC cuando no se cumplen los criterios definidos para | oficina de proyectos | trabajo) MS Office 365
servicio de TIC ser catalogado como solicitud de cambio o andlisisy | de TIC Requerimiento  de | (tiempo de

Fin del procedimiento

establecimiento de la solucién tecnoldgica.
Finaliza el procedimiento.

servicio de TIC

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y

41

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022




Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
12 Gestiona el 1. Gestiona el requerimiento como solicitud de servicio | Integrante de la | (documentos de | (sistemas)

requerimiento conforme oficina de proyectos | trabajo) MS Office 365

al procedimiento de de TIC Requerimiento  de | (1 mes)

Atencién de solicitudes servicio de TIC (observaciones

de servicio de TIC para la estimacion
de tiempos)

Continla en el Tiempo variable,

procedimiento dependiendo de la

E.2.02.8.04 Atencion capacidad y

de Solicitudes de disponibilidad de los

Servicio de TIC recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

13 Gestiona el 1. Gestiona el requerimiento como cambio. Integrante  de la | (documentos de | (sistemas)
requerimiento conforme oficina de proyectos | trabajo) MS Office 365
al  procedimiento de de TIC Requerimiento  de | (tiempo de

Implementacion del

servicio de TIC

ejecucion maximo)

Ciclo de Vida del 57,600 Minutos

Cambio (6 meses)
(observaciones

Se realizan las para la estimacion

siguientes acciones: de tiempos)
Tiempo variable,

Continta en el dependiendo de la

procedimiento capacidad y
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
E.2.02.5.01 disponibilidad de los
Implementacién  del recursos técnicos y
Ciclo de Vida del humanos de cada
Cambio Unidad
Responsable, asi

Continta en el como de la
procedimiento complejidad de la
E.2.02.7.01 tarea de TIC.
Implementacion  del
Programa de

Operacion de TIC

14 Envia requerimiento de | 1. Agrega comentarios al requerimiento sefialando las | Integrante de la | (salidas) (sistemas)
servicio de TIC con | inconsistencias o falta de informacion oficina de proyectos | Requerimiento de | MS Office 365
comentarios 2. Envia al area requirente los comentarios por cualquier | de TIC servicio de TIC (tiempo de
medio formal definido por la oficina de proyectos del area ejecucion méaximo)
Contintia en la 28,800 Minutos
actividad 1 (3 meses)

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos Ubicacion ‘
APT-FO1-RegServTIC Consulte el formato aqui.
APT-F02-AnaEstST Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.1.02 Planeacion del Proyecto

1. Objetivo

Establecer el Plan de Direccion de Proyecto para alcanzar los objetivos del proyecto.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos para la Administracion de la Cartera | Toda la Norma.
Institucional de Proyectos

3. Reglas de operacion

1. Previo a iniciar la ejecucion del procedimiento E.2.02.1.03 Planeacion del Proyecto, el
Formato 1 debera estar aprobado junto con la documentacion correspondiente conforme a
lo indicado en el Manual General para el Proceso de Programacion y Presupuesto del
Anteproyecto de Presupuesto y los Lineamientos para la Administracion de Cartera
Institucional de Proyectos.
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2. El Formato 1 definido en los Lineamientos para la Administracién de la Cartera Institucional
de Proyectos (articulo 6 Formatos), sera considerado como el acta constitutiva del proyecto.

3. Los siguientes formatos deberan de generarse, formalizarse y comunicarse en los primeros
tres meses después de haber iniciado el proyecto conforme lo indica el Formato 1. Es decir,
si el proyecto inicié el 1ro de enero, se tiene hasta el 31 de marzo para comunicar dichos
documentos ya formalizados:
* Presentacion de Arranque
* Plan de Direccién de Proyecto
* Documento de Alcance
* Cronograma

4. El plan de direccién del proyecto debera hacer referencia como minimo al documento de
alcance y cronograma del proyecto.

5. Los documentos que hayan sido referenciados en el plan de direccién del proyecto deberan
ser presentados como evidencia conforme al cronograma definido.

6. Los esfuerzos de la estimacion de costos deberan ajustarse, preferentemente, de acuerdo

con datos histéricos. En el caso de que se esté trabajando con proveedores, estas

estimaciones se podran ajustar de acuerdo con lo estipulado en el contrato.

No se podra realizar ninguna actividad si no se cuenta con un cronograma aprobado.

La gestion de proyectos debe alinearse a lo establecido en los documentos vigentes de:

* El Manual general para el proceso de programacion y presupuesto del anteproyecto de
presupuesto.

+ Las modificaciones a la cartera institucional de proyectos del INE

+ El Catalogo de actividades en materia de TIC.

© N

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Andlisis y establecimiento | Documento que contiene el analisis de un | UR encargada de presentar
de la solucién tecnolégica requerimiento de servicio de TIC desde la | el anteproyecto de
perspectiva de servicio o solucién tecnoldgica | presupuesto
y propuestas identificadas en el mercado.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘

Presentacion de arranque Documento que sirve para presentar el | Areas involucradas en el
proyecto ante los involucrados, en él se | proyecto

incluyen alcance, objetivos, entregables,
cronograma e hitos principales, asi como
roles y responsabilidades, matriz de
comunicacion y consideraciones generales.

Minuta Documento escrito que registra los temas | Areas involucradas en el
tratados y los acuerdos adoptados en una | proyecto
determinada reunién, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo
acordado. APT-FO0-Minuta

Plan de direccion del | Documento requerido para definir como se | Areas involucradas en el
proyecto ejecuta, se supervisa, controla y se cierra el | proyecto

proyecto. Su contenido variar4d de acuerdo
con el tipo, la complejidad y el ciclo de vida
del proyecto.
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Entregable

Descripcion

Documenta el conjunto de salidas de las
actividades de planeacion. Una vez
integradas dichas actividades, se debe
validar por el lider del proyecto y entregarse
al area de administracién de proyectos. APT-
F05-PDP

Cliente

Documento de alcance

Documento en el que se define lo que sera
considerado dentro del proyecto y lo que no,
en términos de requisitos, entregables (EDT)
Yy recursos.

Areas involucradas en el
proyecto

Cronograma del proyecto

Documento de gestidn del proyecto en el que
se detallan, actividades, hitos, fechas,
responsables, y recursos asignados para la
ejecucioén y seguimiento del proyecto.

Areas involucradas en el
proyecto

Documento de seguimiento

Documento en el que se gestiona informacién
relevante del proyecto, tal como:

» |dentificacién de riesgos del proyecto,
analisis y seguimiento

* Registro de solicitudes de cambios al
proyecto y seguimiento

* Seguimiento de asuntos y acuerdos
del proyecto

Areas involucradas en el
proyecto

Comunicado con el Plan de
direccién del proyecto

Comunicado a través del cual se da a conocer
al Equipo del proyecto el Plan de direccién del
proyecto aprobado.

Areas involucradas en el
proyecto
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5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.1.02 Planeacion del Proyecto
CPE

Instituts Nacional Electoral

Oficio del dado a
conocer recibido
porlaUR
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Consulte el diagrama aqui.
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Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Elabora la presentacion | 1. Genera la presentacion de arranque del proyecto, | Lider de proyecto de | (entradas) (sistemas)
de arranque del | incluyendo alcance, objetivos, entregables, cronograma e | TIC Andlisis y | MS Office 365
proyecto y realiza | hitos principales, asi como roles y responsabilidades, matriz establecimiento de | (tiempo de
sesion de inicio de comunicacién y consideraciones generales. la solucién | ejecuciéon maximo)
2. Realiza la presentacién de arranque y genera la minuta de tecnoldgica 9,600 Minutos
la sesién. (salidas) (1 mes)
Presentacion de | (observaciones
arranque para la estimacion
Minuta de tiempos)
APT-F04- Tiempo variable,
PrestArranque dependiendo de la
APT-FO00-Minuta capacidad y

(documentos de

disponibilidad de los

trabajo) recursos técnicos y
Oficio del dado a | humanos de cada
conocer Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Genera y/o actualiza el 1. Lee el documento de andlisis y definicion de la | Lider de proyecto de | (entradas) (sistemas)
plan de direccion del solucion tecnoldgica. TIC Andlisis y | MS Office 365
proyecto y documentos 2. Revisa la cartera interna de proyectos o CIP. establecimiento de | (tiempo de
asociados 3. Lee el documento de requerimiento de servicio de la soluciéon | ejecucién maximo)
TIC. tecnoldgica 28,800 Minutos
4. Documenta el plan de direccion del proyecto (salidas) (3 meses)
conforme al formato APT-FO05-PDP, documentos Plan de direccion del | (observaciones
asociados (documento de alcance, cronograma y proyecto para la estimacién
documento de seguimiento tomando como base las Documento de | detiempos)
definiciones y requerimientos establecidos en los alcance Tiempo variable,
documentos revisados Cronograma del | dependiendo de la
proyecto capacidad y
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Documento de
seguimiento

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Aprueba el plan de 1. Revisa el plan de direccion del proyecto generado, en | Lider de proyecto de | (documentos de | (sistemas)
direccién del proyecto y conjunto con el administrador del proyecto. TIC trabajo) MS Office 365
documentos asociados 2. Aprueba el plan de direccién del proyecto y los Plan de direccién del | (tiempo de

documentos asociados proyecto ejecucion maximo)

Documento de | 9,600 Minutos

alcance (1 mes)

Cronograma del | (observaciones

proyecto para la estimacién

Documento de | detiempos)

seguimiento Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Comunica el Plan de 1. Comunica al equipo del proyecto el plan de direccion | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
direccién del proyecto al del proyecto aprobado. TIC Plan de direccion del | MS Office 365
equipo del proyecto proyecto (tiempo de

APT-F05-PDP ejecucion maximo)
Se realizan las APT-FO05-1- 9,600 Minutos
siguientes acciones: DocAlcance (1 mes)
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Actividad

Continta en el
procedimiento
E.2.02.2.01
Construccién de los
Componentes de la
Solucién Tecnolégica

Continta en el
procedimiento
E.2.02.1.03 Ejecucion
del Proyecto

Descripcion

Responsables

Documentos

Documento de
alcance
Cronograma del
proyecto
APT-FO05-2-
CronProyecto
APT-FO05-3-
DocSeguimiento
Documento de
seguimiento
Comunicado con el

Recursos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

Plan de direccion del | como de la
proyecto complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos
APT-FO0O-Minuta

Ubicacion

Consulte el formato aqui.

APT-F04-PrestArranque

Consulte el formato aqui.

APT-FO05-1-DocAlcance

Consulte el formato aqui.

APT-F05-2-CronProyecto

Consulte el formato aqui.

APT-F05-3-DocSeguimiento

Consulte el formato aqui.

APT-F05-PDP

Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.1.03 Ejecucion del Proyecto

1. Objetivo

Realizar las actividades, y monitorear el desempefio del proyecto para cumplir los objetivos en

tiempo y forma.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulos que aplican ‘

Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso [;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos para la Administracion de la Cartera
Institucional de Proyectos

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion
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wh e

No se podra realizar ninguna actividad si no se cuenta con un cronograma aprobado.
Minimo se deben realizar dos informes al afio.
El Informe de avance del proyecto (formato APT-F07) se podra sustituir por el reporte

mensual que indican los Lineamientos para la administracion de proyecto de Cartera

Institucional vigente en su articulo 13.“Seguimiento de proyectos” numeral 2:

+ “2. Los lideres de proyecto mediante el sistema informético deberan reportar
mensualmente, lo siguiente: a) El avance de las metas y justificacion de los proyectos a
su cargo. b) La justificacién de la eficiencia en el ejercicio del presupuesto en cada uno
de los proyectos a su cargo, durante el periodo que corresponda, segun las cifras
emitidas por la DEA."

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo
Plan de direcciéon del
proyecto

Descripcion

Documento requerido para definir como se
ejecuta, se supervisa, controla y se cierra el
proyecto. Su contenido variara de acuerdo
con el tipo, la complejidad y el ciclo de vida
del proyecto.

Documenta el conjunto de salidas de las
actividades de planeacion. Una vez
integradas dichas actividades, se debe
validar por el lider del proyecto y entregarse
al area de administracion de proyectos. APT-
F05-PDP

Proveedor ‘

UR encargada de gestionar
el proyecto

Il. Entregables

Entregable

Informe de rendimiento de
proyectos de TIC

Descripcion

Documento que informa sobre el avance y
cumplimiento de los hitos principales de los
proyectos de TIC incluyendo, actividades
realizadas, acuerdos establecidos, riesgos y
asuntos relevantes, asi como las actividades
gue se realizaran a continuacion.

Cliente ‘

Areas involucradas en el
proyecto

Lecciones aprendidas

Documento en el que se recopilan las
lecciones aprendidas del proyecto para su
futura referencia o consulta en proyectos
similares.

Areas involucradas en el
proyecto

Documento de seguimiento

Documento en el que se gestiona informacién
relevante del proyecto, tal como:

» |dentificacién de riesgos del proyecto,
andlisis y seguimiento

* Registro de solicitudes de cambios al
proyecto y seguimiento

* Seguimiento de asuntos y acuerdos
del proyecto

Areas involucradas en el
proyecto
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5. Diagrama

Procedimiento
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proyecto de TIC
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Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Da seguimiento al plan 1. Revisa el plan de direccidn del proyecto. Lider de proyecto de | (entradas) (sistemas)
de  direccion  del TIC Plan de direccién del | MS Office 365
proyecto proyecto (tiempo de
(salidas) ejecucion maximo)
Documento de | 2,400 Minutos
seguimiento (1 semana)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Actualiza el plan de 1. Revisay actualiza el plan de direccidn del proyectoy | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
direccion del proyecto y los documentos asociados. TIC Plan de direccién del | MS Office 365
los documentos proyecto (tiempo de
asociados Cronograma del | ejecucién maximo)
proyecto 28,800 Minutos
Documento de | (3 meses)
alcance (observaciones
Documento de | para la estimacién
seguimiento de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

3 Genera y/o actualiza el 1. Genera o actualiza el informe de rendimiento de | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
informe de rendimiento proyectos de TIC. TIC Informe de | MS Office 365

rendimiento de | (tiempo de

proyectos de TIC ejecucion maximo)

APT-FO7- 9,600 Minutos

InfRendimiento (1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Integra y da 1. Integra las lecciones aprendidas identificadas dentro | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
seguimiento a las del proyecto. TIC Lecciones MS Office 365
lecciones aprendidas aprendidas (tiempo de

APT-F06- ejecucion maximo)
LecAprendidas 2,400 Minutos

(documentos de
trabajo)

(1 semana)
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Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Informe de
rendimiento de
proyectos de TIC

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Analiza y aprueba las Analiza y aprueba las solicitudes de cambio que | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
solicitudes de cambio impacten el alcance, costo y cronograma del proyecto | TIC Documento de | MS Office 365
que impacten alcance, de acuerdo con el procedimiento E.2.02.5.01 | Administrador de | seguimiento (tiempo de

costo y cronograma del
proyecto

Implementacién del Ciclo de Vida del Cambio.

proyecto de TIC

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Da seguimiento al 1. Verifica el avance del proyecto en cuando a alcance, | Administrador de | (salidas) (sistemas)
cumplimiento del costo y cronograma. proyecto de TIC Documento de | MS Office 365
proyecto en alcance, 2. lIdentifica hallazgos. Lider de proyecto de | seguimiento (tiempo de
costo y cronograma TIC APT-F05-3- gjecucion maximo)
DocSeguimiento 9,600 Minutos
Se realiza solo una de (documentos de | (1 mes)
las siguientes trabajo) (observaciones
acciones: Plan de direccion del | para la estimacion
proyecto de tiempos)
Hallazgos detectados Tiempo variable,
ContinGa en la dependiendo de la
actividad 7 capacidad y
disponibilidad de los
Sin hallazgos recursos técnicos y
detectados humanos de cada
Contintia en la Unidad
actividad 8 Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Comunica 1. En caso de encontrar hallazgos durante el | Administrador de | (documentos de | (sistemas)
observaciones al lider seguimiento al cumplimiento del proyecto, las | proyecto de TIC trabajo) MS Office 365
de proyecto comunica al lider del proyecto mediante cualquier Plan de direccién del | (tiempo de
medio formal (correo, atenta nota, oficio) proyecto ejecuciéon maximo)
Continlia en la Documento de | 9,600 Minutos
actividad 1 seguimiento (1 mes)
Informe de | (observaciones
rendimiento de | para la estimacién
proyectos de TIC de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
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Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Verifica si hay mas 1. Verifica si hay méas entregables por realizar, en caso | Administrador de | (documentos de | (sistemas)
entregables por realizar de que ya estén completos, pasa al procedimiento de | proyecto de TIC trabajo) MS Office 365
formalizacion del cierre del proyecto. Plan de direccién del | (tiempo de

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

2. Si los entregables no han sido completados lo
informa al lider de proyecto para su seguimiento.

proyecto
Informe de
rendimiento de

proyectos de TIC

ejecuciéon maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones

Entregables
incompletos
Continta en la
actividad 1

Entregables
completados

Continta en el
procedimiento
E.2.02.1.04
Formalizaciéon de

cierre del proyecto

para la estimacion
de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.

58

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022




Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones AINE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
APT-F05-3-DocSeguimiento Consulte el formato aqui.
APT-F06-LecAprendidas Consulte el formato aqui.
APT-FO7-InfRendimiento Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.1.04 Formalizacion de cierre del proyecto

1. Objetivo

Documentar el estado de cierre del proyecto para validar el cumplimiento de los objetivos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Péarrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos para la Administracion de la Cartera | Toda la Norma.
Institucional de Proyectos

3. Reglas de operacion

1. No se podra considerar cerrado un proyecto si ain cuenta con compromisos pendientes (a
menos que, en mutuo acuerdo con el &rea requirente, queden pendientes actividades para
una nueva version), solicitudes de cambio, actividades por ejecutar o sin un expediente
completo.
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4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Acta de aceptacion de
entregables

Descripcion

Documento que formaliza la aceptacion de
los entregables de la fase, proyecto o
contrato, conforme a los criterios de
aceptacion establecidos.

Proveedor

UR encargada de gestionar
el desarrollo e
implementacién de la
Solucién tecnoldgica

Plan de direccion del

proyecto

Documento requerido para definir como se
ejecuta, se supervisa, controla y se cierra el
proyecto. Su contenido variara de acuerdo
con el tipo, la complejidad y el ciclo de vida
del proyecto.

Documenta el conjunto de salidas de las
actividades de planeacibn. Una vez
integradas dichas actividades, se debe
validar por el lider del proyecto y entregarse
al area de administracién de proyectos. APT-
FO5-PDP

UR encargada de gestionar
el proyecto

Documento de alcance

Documento en el que se define lo que sera
considerado dentro del proyecto y lo que no,
en términos de requisitos, entregables (EDT)
y recursos.

UR encargada de gestionar
el proyecto

Evaluacion de satisfaccion
del proyecto

Documento con la evaluacion de Ila
conformidad del Area requirente con la
gestién del proyecto desarrollado para dar
atencion a la solicitud de servicio generada.

UR encargada de gestionar
el proyecto

Evaluacion de satisfaccion
del producto

Documento con la evaluacion de la
conformidad del Area requirente con el
producto o servicio entregado, la atencién de
requerimientos y la calidad con la que es
entregado.

UR encargada de gestionar
el proyecto

1. Entregables

Entregable
Acta de cierre

Descripcion

Documento que formaliza el cierre de
proyecto con el visto bueno y firma de
conformidad de las partes interesadas.

Cliente

Areas involucradas en el
proyecto

Evaluacion de satisfaccion
del proyecto

Documento con la evaluacion de Ila
conformidad del Area requirente con la
gestién del proyecto desarrollado para dar
atencion a la solicitud de servicio generada.

Areas involucradas en el
proyecto

Evaluacion de satisfaccion
del producto

Documento con la evaluacion de la
conformidad del Area requirente con el
producto o servicio entregado, la atencién de
requerimientos y la calidad con la que es
entregado.

Areas involucradas en el
proyecto

Expediente del proyecto

Conjunto de documentos generados durante
la ejecucion del proyecto.

Areas involucradas en el
proyecto
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5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.

61

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022


https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/E_2_02_1_04FormalizaciondelCierredelProyecto.pdf
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Valida la integridad del 1. Lee el expediente del proyecto, para validar la | Lider de proyecto de | (entradas) (sistemas)
expediente del proyecto completitud de los entregables contractuales. TIC Acta de aceptacion | MS Office 365
2. Integra el informe final de rendimiento del proyecto de entregables (tiempo de
gue incluye el estatus final de este, objetivos Plan de direccién del | ejecucién maximo)
cumplidos, seguimiento a acuerdos, mitigacion de proyecto 9,600 Minutos
riesgos, y entregables generados. Documento de | (1 mes)
3. Hace del conocimiento de los interesados el alcance (observaciones
resultado del informe de rendimiento del proyecto. (salidas) para la estimacion
Expediente del | detiempos)
proyecto Tiempo variable,
(documentos  de | dependiendo de la
trabajo) capacidad y
Informe de | disponibilidad de los
rendimiento de | recursos técnicos y
proyectos de TIC humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
2 Elabora el acta de cierre 1. Lee el formato APT-F08-ActaCierre. Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
del proyecto 2. Genera el acta de cierre conforme a la fase y | TIC Acta de cierre MS Office 365
entregables del proyecto o contrato. (tiempo de

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Revisa entregables y 1. Lee los entregables y el acta de cierre de proyecto | Integrante del area | (salidas) (sistemas)
acta de cierre del generada. requirente Acta de cierre MS Office 365
proyecto 2. Revisa que sean correctos y estén completos. (tiempo de

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Entregables y acta de
cierre validados
Continta en la
actividad 4

Desviaciones/hallazgos

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y

identificados humanos de cada

Continta en la Unidad

actividad 1 Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Firma el acta de cierre 1. Firma el acta de cierre del proyecto en conjunto con | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
del proyecto el lider de proyecto de TIC. TIC Acta de cierre MS Office 365
Integrante del area | APT-F08-ActaCierre | (tiempo de

Continta en la
actividad 5

requirente

ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

5 Realiza la encuesta de 1. Lee el formato APT-F09-EvalSatisfaccion. Integrante del area | (salidas) (sistemas)
satisfaccion del 2. Evalla el proyecto. requirente Evaluacion de | MS Office 365
proyecto satisfaccion del | (tiempo de

proyecto ejecucion maximo)
APT-F09- 9,600 Minutos
EvalSatisProy (1 mes)

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

6 Realiza la encuesta de 1. Lee el formato APT-F10-EvalSatisfaccion. Usuario final (salidas) (sistemas)
satisfaccion de 2. Evalla la satisfaccion de producto recibido. Evaluacion de | MS Office 365
producto satisfaccion del | (tiempo de

producto ejecucion maximo)

APT-F10- 9,600 Minutos

EvalSatisProd (1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

7 Integra encuestas de 1. Lee los documentos evaluacién de satisfaccién del | Lider de proyecto de | (entradas) (sistemas)
satisfaccion al proyecto y evaluacion de satisfaccion del producto. TIC Evaluacion de | MS Office 365
expediente del proyecto 2. Integra estos documentos en el expediente del satisfaccion del | (tiempo de

proyecto. proyecto ejecucion maximo)
Se realizan las 3. Finaliza procedimiento y subproceso. Evaluacion de | 9,600 Minutos
siguientes acciones: satisfaccion del | (1 mes)

producto (observaciones
Continga en el (salidas) para la estimacién
procedimiento Expediente del | detiempos)
E.2.02.8.01 proyecto Tiempo variable,
Elaboracién, dependiendo de la
Integracion y capacidad y
Aprobacién del disponibilidad de los
Catélogo de Servicios recursos técnicos y
de TIC de la UR humanos de cada
Unidad
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en el Responsable,  asi
procedimiento como de la
E.2.02.8.02 complejidad de la
Elaboracién, tarea de TIC.
Integracion y
Aprobacion del
Portafolio de
Servicios de TIC
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos
Ubicacion |

Formatos
Consulte el formato aqui.

Consulte el formato aqui.
Consulte el formato aqui.

APT-F08-ActaCierre
APT-F09-EvalSatisProy
APT-F10-EvalSatisProd

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso E.2.02.2 Administracion del Desarrollo e Implementacidon de Soluciones Tecnoldgicas

Subproceso

E.2.02.2 Administracion del D esarrollo e Implementacion de Soluciones Tecnolédgicas INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

@
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Administracion del Desarrollo g Implementacion de

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.2.02.2 Administracion del Desarrollo e Implementacion de Soluciones | E.2.02.2.01 Construccion de los Componentes de la Soluciéon Tecnoldgica
Tecnolégicas E.2.02.2.02 Verificacion y Validacion de los Componentes

E.2.02.2.03 Integracion de la Solucién Tecnolégica

E.2.02.2.04 Liberacidn de la Solucién Tecnolégica
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Procedimiento E.2.02.2.01 Construccion de los Componentes de la Solucién Tecnoldgica

1. Objetivo

Obtener los componentes de la solucién tecnoldégica derivados del andlisis y disefio para su
integracion y liberacion en el ambiente productivo.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 66, Péarrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c;
Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. El presente procedimiento, cuando se trate de un proyecto, se ejecutara durante el
procedimiento Ejecucion del Proyecto, del subproceso APT.

2. El presente procedimiento iniciara cuando se trate de una solicitud de cambio asociada a
una solucién tecnolégica ya desarrollada.

3. Ellider de proyecto correspondera al mismo rol definido en el subproceso APT cuando se
trate de un proyecto, en caso de que se trate de una actualizacion o cambio a alguna
solucion tecnoldgica ya desarrollada, el rol debera ser asignado por el director del area.

4. En caso de no contar con los recursos necesarios que cubran los roles de lideres técnicos
(andlisis, desarrollo y calidad), podran ser cubiertos por la misma persona.

5. Cada UR tendra la obligacion de definir y formalizar las guias técnicas necesarias para el
desarrollo e integracién de la solucién tecnolégica.

6. Ladocumentacién generada que no forme parte de los entregables del presente subproceso
podré ser referenciada dentro de estos.

7. Tanto la especificacion de requerimientos, la Arquitectura de la Solucién Tecnoldgica y el
plan de calidad deberan mantenerse actualizados siempre y cuando existan cambios en la
solucion tecnoldgica durante el proyecto.

8. La documentacion asociada a las capacitaciones de los usuarios finales, en caso de que
apliquen, debera ser referenciada ya sea como parte del alcance o bien como parte de los
requerimientos definidos en la especificacién de requerimientos.

9. Los documentos que hayan sido referenciados deberdn ser presentados como evidencia
conforme al cronograma definido.

10. Los documentos que hayan sido referenciados dentro de los entregables del subproceso
ADS, no estaran sujetos a formalizarse mediante firma autégrafa, dependera del proceso
de formalizacion que defina cada area.

11. Se debera documentar con minuta el desarrollo de todas las sesiones de trabajo celebradas
durante la ejecucion de este procedimiento.

12. La documentacion generada durante el desarrollo de la solucién tecnoldgica dependera del
tipo de esta:

» Desarrollo de software interno

* Adquisiciones (compras y servicios externos)
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* Implementacion de infraestructura (servicios internos)

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo
Plan de direccién del
proyecto

Descripcion

Documento requerido para definir como se
ejecuta, se supervisa, controla y se cierra el
proyecto. Su contenido variara de acuerdo
con el tipo, la complejidad y el ciclo de vida
del proyecto.

Documenta el conjunto de salidas de las
actividades de planeacion. Una vez
integradas dichas actividades, se debe
validar por el lider del proyecto y entregarse
al area de administracion de proyectos. APT-
FO05-PDP

Proveedor

UR encargada de gestionar
el proyecto

Solicitud de cambio

Documento requerido para la gestion de
solicitudes de servicio asociadas a cambios
en:

+ Proyectos (en términos de alcance,
tiempo y recursos)

* Infraestructura tecnolégica

* Soluciones tecnolégicas

UR

Requerimiento de servicio
de TIC

Documento con la descripcibn de la
necesidad identificada en las é&reas
requirentes o unidades responsables del
Instituto.

Area requirente

Analisis y establecimiento

Documento que contiene el analisis de un

UR encargada de presentar

de la solucion tecnolégica requerimiento de servicio de TIC desde la | el anteproyecto de
perspectiva de servicio o solucion tecnoldgica | presupuesto
y propuestas identificadas en el mercado.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Oficio de solicitud de [ Oficio mediante el cual se realiza | UTSI
dictamen de procedencia | formalmente la peticibn de la emisién del
técnica dictamen de procedencia técnica para la
adquisicién asociada a un proyecto.
Anexo técnico para la | Documento en el cual se describen los | UTSI
adquisicion de paquetes de | requerimientos para la adquisicion de
licenciamiento de software | licenciamiento de software, asi como los
paquetes/licencias de software requeridos.
Anexo técnico para el | Documento donde se describen los | UTSI
arrendamiento de bienes | requerimientos para el arrendamiento de
informéaticos bienes informaticos, el tiempo de
arrendamiento, procedimiento de entrega y
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Entregable

Descripcion

en caso de aplicar, los servicios asociados al

arrendamiento.

Cliente

Diagnéstico técnico

Documento donde se numeran de manera
consecutiva todos los bienes informaticos a
diagnosticar. Incluye el listado de bienes para
la desincorporacion. Incluye informacion
referente a la marca, modelo, nimero de
serie, nimero de inventario y en caso de

UR que gestiona la solicitud
de DPT

existir, observaciones adicionales. EDST-
FO7-DiagTecnico
Actualizacion de anexo | Documento que se incluye en caso de | UTSI
técnico y matriz "dice, debe | tratarse de una actualizacion.
decir" Se describen los cambios solicitados para la
actualizacién, mediante una matriz donde se
especifica dénde se realiza el cambio, el texto
gue se requiere modificar, el texto que
sustituye y el motivo del cambio solicitado.
Anexo técnico para la | Documento donde se describen los | UTSI
adquisicion de bienes | requerimientos para la adquisiciéon de bienes
informaticos informaticos, asi como el procedimiento de
entrega y garantia.
Anexo técnico para la | Documento donde se describen los | UTSI
contratacion de servicios | requerimientos para la contratacion de
informéticos servicios informaticos.
Conclusiones a la | Documento donde se describen los | UTSI
investigacién de mercado requerimientos para la
adquisicién/arrendamiento de bienes
informaticos o para la contratacion de
servicios informaticos.
Incluye una matriz de cumplimiento de
requerimientos tanto para la parte técnica
como un comparativo de costos, asi como las
respectivas conclusiones en materia técnica y
en materia econémica.
Solicitud de servicio | Formato para la solicitud de servicio asociada | UR
asociada a los requerimientos de la solucion

tecnolégica que dara atencién a
requerimiento de servicio de TIC recibido.

un

Matriz de trazabilidad Matriz cuyo objetivo es vincular los requisitos | Areas involucradas en el
con su origen, para monitorearlos a lo largo | proyecto
del ciclo de vida del proyecto.
Especificacion de | Documento requerido para la gestion de la | Areas involucradas en el
reguerimientos infraestructura 'y su  configuracion o | proyecto
implementacion, asociada al requerimiento
de servicio de TIC recibido.
Arquitectura de la Solucién | Documento que especifica el disefio de la | Areas involucradas en el
Tecnolégica solucion  tecnoldgica, mapeando los | proyecto
requerimientos funcionales y los
requerimientos del area requirente.
Plan de calidad Documento que define las actividades y | Areas involucradas en el
criterios de calidad que seran cubiertos en el | proyecto
desarrollo de una solucion tecnolégica para la
aceptacion del producto o servicio final.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
6. Descripcion
No Actividad Descripcion ‘ Responsables Documentos Recursos
1 Realiza la asignacién 1. Realiza la asignacion de las actividades para el | Lider de proyectode | (entradas) (sistemas)
de actividades desarrollo de cada uno de los componentes que | TIC Plan de direccion del | MS Office 365
integran la solucién tecnoldgica, y/o conforme a las proyecto (tiempo de

solicitudes de cambio aprobadas.

2. Siidentifica cambios, genera la solicitud de cambio y
la gestiona conforme al subproceso ACMB.

Solicitud de cambio

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
2 Prepara y dirige el 1. Asigna al equipo de andlisis las actividades | Lider de andlisis (salidas) (sistemas)
levantamiento de relacionadas con el levantamiento de requerimientos Matriz de | MS Office 365
requerimientos trazabilidad (tiempo de

Contintua en la
actividad 3

Especificacion  de
requerimientos

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la

complejidad de la

tarea de TIC.
Genera y/o actualiza la 1. Genera y/o actualiza de los documentos | Integrante del | (salidas) (sistemas)
especificacion de "Especificacion de Requerimientos” y "Matriz de | equipo de trabajo Matriz de | MS Office 365
reguerimientos y matriz trazabilidad" conforme a los requerimientos definidos | |ider de analisis trazabilidad (tiempo de

de trazabilidad

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

con las areas involucradas

Especificacion  de
requerimientos

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién

de tiempos)
Adquisicion requerida Tiempo variable,
Continta en la dependiendo de la
actividad 4 capacidad y
disponibilidad de los
Adquisicion no recursos técnicos y
requerida humanos de cada
Continta en la Unidad
actividad 5 Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Actualiza y detalla los 1. Actualiza y detalla los entregables necesarios del | Integrante del | (salidas) (sistemas)
entregables para la subproceso "Emisién de Dictamen de Soluciones | equipo de trabajo Oficio de solicitud de | MS Office 365
emision de dictamen de Tecnoldgicas”. Lider de analisis dictamen de | (tiempo de

soluciones tecnologicas

Se realizan las
siguientes acciones:

procedencia técnica
Anexo técnico para
la adquisicibn de
paquetes de

ejecucion maximo)
57,600 Minutos
(6 meses)
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Actividad
Continta en la
actividad 5

Continta en el
procedimiento

E.2.02.3.01 Emisién de
Dictamen de
Procedencia Técnica
y Desincorporacion
de Bienes

Descripcion

Responsables

Documentos

licenciamiento  de
software

Anexo técnico para
el arrendamiento de
bienes informaticos
Diagnéstico técnico
Actualizacion de
anexo técnico y
matriz "dice, debe
decir"

Anexo técnico para

Recursos

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

informaticos la adquisicion de | como de la
bienes informaticos complejidad de la
Anexo técnico para | tarea de TIC.
la contratacion de
servicios
informaticos
Conclusiones a la
investigacion de
mercado
5 Identifica Si se Valida si el requerimiento de servicio de TIC | Lider de andlisis (entradas) (sistemas)
requieren servicios gestionado en el analisis y establecimiento de la | [ider de proyecto de | Requerimiento de | MS Office 365
tecnoldgicos solucion  tecnologica esta asociado a la | TIC servicio de TIC (tiempo de
adicionales implementacion de infraestructura. Andlisis y | ejecucién méaximo)
establecimiento de | 28,800 Minutos
Se realiza solo una de la solucion | (3 meses)

las siguientes
acciones:

Servicio tecnoldgico
adicional requerido
Continlia en la
actividad 6

Servicio tecnoldgico

adicional no requerido

tecnoldgica

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la Responsable,  asi
actividad 8 como de la
complejidad de la

tarea de TIC.
6 Detalla las solicitudes 1. Detalla las solicitudes de servicio asociadas (aplica | Lider de andlisis (salidas) (sistemas)

de servicio asociadas en caso de ser o tener asociada la implementacion | |ntegrante del | Solicitud de servicio | MS Office 365

de infraestructura). equipo de trabajo asociada (tiempo de

ejecuciéon maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

7 Envia las solicitudes o 1. Envia a las éareas involucradas, las solicitudes o | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
documentacion documentacion generada en caso de requerirse | TIC Solicitud de servicio | MS Office 365
generada algun servicio de TIC adicional, adquisiciébn y/o | Lider de analisis asociada (tiempo de

implementacion de infraestructura, para el desarrollo ejecucion maximo)
Se  realizan las de la solucion tecnoldgica. 9,600 Minutos

siguientes acciones:

(1 mes)
(observaciones

Continta en el para la estimacion

procedimiento de tiempos)

E.2.02.8.04 Atencion Tiempo variable,
dependiendo de la
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Actividad

Documentos

Recursos

de Solicitudes de
Servicio de TIC

Descripcion

Responsables

capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y

Contintia en la humanos de cada

actividad 8 Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

8 Revisa junto con los Revisa, junto con el grupo de interesados, la matriz | Lider de analisis (salidas) (sistemas)
interesados la matriz de de trazabilidad para verificar la alineacién de los Matriz de | MS Office 365
trazabilidad para su requerimientos con los componentes de la solucién trazabilidad (tiempo de
aprobacion tecnoldgica desarrollados para su aprobacion. ejecucion maximo)

28,800 Minutos
Se realiza solo una de (3 meses)
las siguientes (observaciones
acciones: para la estimacion
de tiempos)
Requerimientos Tiempo variable,
alineados dependiendo de la
Continta en la capacidad y
actividad 9 disponibilidad de los
recursos técnicos y
Requerimientos no humanos de cada
alineados Unidad
Contintia en la Responsable, asi
actividad 3 como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

9 Aprueba la Aprueba la matriz de trazabilidad junto con las areas | Lider de andlisis (salidas) (sistemas)
especificacion de involucradas, una vez que se ha verificado que no Matriz de | MS Office 365
requerimientos y la contiene observaciones y los requerimientos se trazabilidad (tiempo de
matriz de trazabilidad encuentran alineados. Especiﬁcacién de ejecucién méximo)

requerimientos

9,600 Minutos
(1 mes)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos
ADS-F02-
MatTrazabilidad
ADS-FO01-EspReq

Recursos

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
10 Genera y/o actualiza el 1. Generay/o actualiza junto con el equipo de trabajo el | Lider de desarrollo (salidas) (sistemas)
documento de documento de Arquitectura de la Solucién Arquitectura de la | MS Office 365
Arquitectura de la Tecnolégica conforme a los requerimientos Solucién (tiempo de

Solucién Tecnolégica

Continta en la
actividad 11

aprobados, usando el formato ADS-F04-ArgSolTec.

Tecnoldgica
ADS-F03-
ArgSolTec

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
11 Coordina las 1. Asigna y coordina las actividades de disefio y | Lider de desarrollo (salidas) (sistemas)
actividades de disefio y construccion de los componentes de la solucién Especificacion ~ de | MS Office 365
construccion de los tecnologica conforme a la Arquitectura de la Solucion requerimientos (tiempo de
componentes de la Tecnolégica y/o hallazgos encontrados. (documentos  de | ejecucién maximo)
solucion tecnoldgica trabajo) 28,800 Minutos
Arquitectura de la | (3 meses)
Solucién (observaciones
Tecnoldgica para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
12 Desarrolla y/o corrige 1. Desarrollay/o corrige los componentes de la solucién | Integrante del | (documentos de | (sistemas)
los componentes de la tecnologica conforme a la arquitectura junto con la | equipo de trabajo trabajo) MS Office 365
solucién tecnoldgica documentacion asociada. Arquitectura de la | (tiempo de

Solucién
Tecnoldgica

ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

13 Genera y/o actualiza el Genera y/o actualiza el plan de calidad, integrando | Lider de calidad (salidas) (sistemas)
plan de calidad los criterios de aceptacion, utilizando el formato ADS- Plan de calidad MS Office 365
FO5-PlanCal. ADS-F04-PlanCal (tiempo de

Continta en el
procedimiento
E.2.02.2.02
Verificacion y
Validacion de los
Componentes

Envia los componentes de la solucion tecnoldgica
construidos al procedimiento "Verificacion 'y
Validacion de los Componentes".

Notifica las solicitudes de cambio atendidas al
procedimiento "Implementacion del Ciclo de Vida del
Cambio".

ejecuciéon maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
ADS-F01-EspReq Consulte el formato aqui.
ADS-F02-MatTrazabilidad Consulte el formato aqui.
ADS-F03-ArgSolTec Consulte el formato aqui.
ADS-F04-PlanCal Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.2.02 Verificacion y Validacion de los Componentes

1. Objetivo

Ejecutar las actividades de revision de los componentes para validar que cumplan los
requerimientos definidos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. Elpresente procedimiento debera ser ejecutado en paralelo con el procedimiento Ejecucion
del Proyecto, del subproceso APT, cuando los componentes a verificar formen parte de un
proyecto de desarrollo de una solucion tecnolégica.
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2. Ellider de proyecto sera al mismo rol definido en el subproceso APT cuando se trate de un
proyecto, en caso de que se trate de una actualizacion o cambio a alguna solucion
tecnoldgica ya desarrollada, el rol debera ser asignado por el director del area.

3. En caso de que no se cuente con los recursos necesarios que cubran los roles de lideres
técnicos del subproceso (analisis, desarrollo y calidad), podran ser cubiertos por la misma
persona.

4. Cada UR tendra la obligacion de definir y formalizar las guias técnicas necesarias para el
desarrollo e integracion de la solucion tecnolégica.

5. Ladocumentacion generada que no forme parte de los entregables del presente subproceso
podré ser referenciada dentro de estos.

6. Tanto la especificacion de requerimientos, la Arquitectura de la Solucién Tecnoldgica y el
plan de calidad deberan mantenerse actualizados siempre y cuando existan cambios en la
solucién tecnoldgica durante el proyecto.

7. La documentacion asociada a las capacitaciones de los usuarios finales, en caso de que
apliquen, debera ser referenciada ya sea como parte del alcance o bien como parte de los
requerimientos definidos en la especificacion de requerimientos.

8. Los documentos que hayan sido referenciados deberan ser presentados como evidencia
conforme al cronograma definido. .

9. Los documentos que hayan sido referenciados dentro de los entregables del subproceso
ADS, no estaran sujetos a formalizarse mediante firma autdgrafa, dependera del proceso
de formalizacién que defina cada area.

. La documentacion generada durante el desarrollo de la solucion tecnolégica dependeréa del
tipo de esta:

+ Desarrollo de software interno

* Adquisiciones (compras y servicios externos)

* Implementacion de infraestructura (servicios internos)

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor ‘

Matriz de trazabilidad

Matriz cuyo objetivo es vincular los requisitos
con su origen, para monitorearlos a lo largo
del ciclo de vida del proyecto.

UR encargada de gestionar
el desarrollo e
implementacién de la
Solucién tecnoldgica

Plan de calidad

Documento que define las actividades y
criterios de calidad que serén cubiertos en el
desarrollo de una solucién tecnolégica para la
aceptacion del producto o servicio final.

UR encargada de gestionar
el desarrollo e
implementacion de la
Solucién tecnoldgica

Especificaciéon de

reguerimientos

Documento requerido para la gestion de la
infraestructura 'y su configuracion o
implementacion, asociada al requerimiento
de servicio de TIC recibido.

UR encargada de gestionar
el desarrollo e
implementacion de la

Solucién tecnolégica

Il. Entregables

Entregable

Informe del Plan de Calidad

Descripcion

Informe donde se da a conocer a todos los
involucrados en el proyecto el resultado de la
ejecucion de las pruebas, con el propésito de

Cliente

Areas involucradas en el
proyecto
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Entregable Descripcion Cliente

detectar desviaciones respecto al plan de
calidad y al cronograma.
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5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.2.02 Verificacion y Validacion de los Componentes
CPE
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Da seguimiento a los Da seguimiento junto con el lider de desarrollo a los | Lider de andlisis (entradas) (sistemas)
reguerimientos y requerimientos y componentes de la solucidon | |ider de desarrollo Matriz de | MS Office 365
componentes tecnologica, mediante la matriz de trazabilidad. En trazabilidad (tiempo de
caso de incluir adquisiciones, infraestructura, o ejecucion maximo)
servicios, el seguimiento se da junto con el proveedor 28,800 Minutos
o el area que proporciona los servicios y/o la (3 meses)
infraestructura. (Observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
2 Identifica hallazgos en En caso de existir hallazgos en los componentes de | Lider de andlisis (documentos  de | (sistemas)
el requerimiento la solucion tecnoldgica, regresa a la actividad trabajo) MS Office 365
"Coordina las actividades de disefio y construccién de Matriz de | (tiempo de
Se realiza solo una de los componentes de la solucion tecnolégica” del trazabilidad ejecuciéon maximo)
las siguientes procedimiento Construccién de los Componentes de 28,800 Minutos
acciones: la Solucién Tecnolégica. De no existir hallazgos, (3 meses)
identifica si existe algin cambio al requerimiento. (observaciones
Componentes de la para la estimacién
solucion tecnoldgica de tiempos)
que no cumplen con los Tiempo variable,
criterios de aceptacion dependiendo de la
capacidad y
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el disponibilidad de los
procedimiento recursos técnicos y
E.2.02.2.01 humanos de cada
Construccién de los Unidad
Componentes de la Responsable, asi
Solucién Tecnolégica como de la
complejidad de la
Requerimiento sin tarea de TIC.
hallazgos identificados
Continta en la
actividad 4
4 Ejecuta plan de calidad 1. Ejecuta los procedimientos de verificaciébn y | Integrante del | (entradas) (sistemas)
validacion conforme al plan de calidad definido. equipo de trabajo Plan de calidad MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
38,400 Minutos
(4 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Da seguimiento al plan 1. Da seguimiento a los procedimientos de verificacion | Lider de calidad (entradas) (sistemas)
de calidad y validacion conforme al plan de calidad. Especificacion ~ de | MS Office 365
reguerimientos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

2. Documenta los hallazgos identificados en la
herramienta o de acuerdo al procedimiento que se
defina en el plan de calidad.

(salidas)
Plan de calidad

(tiempo de
ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
6 Genera informe del plan 1. Genera el informe del plan de calidad asociado. Lider de calidad (salidas) (sistemas)
de calidad Informe del Plan de | MS Office 365
Calidad (tiempo de
ADS-FO05- ejecucion maximo)

InfPlanCalidad
(documentos de
trabajo)
Especificacion  de
requerimientos

38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
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Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Componentes de la
solucién tecnoldgica
gue no cumplen con los
criterios de aceptacion
Continta en el
procedimiento
E.2.02.2.01
Construccién de los
Componentes de la
Solucién Tecnolégica

Componentes de la
solucién tecnoldgica
que cumplen con los
criterios de aceptacion
Continta en el
procedimiento
E.2.02.2.03
Integracion de la
Solucién Tecnolégica

Revisa el informe del Plan de calidad

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
complejidad de la
tarea de TIC.

7 Verifica el cumplimiento Valida que los componentes de la solucion | Lider de calidad (documentos  de | (sistemas)
de los componentes de tecnolégica cumplen con los criterios de aceptacion trabajo) MS Office 365
la solucién tecnoldgica definidos en el plan de calidad. Plan de calidad (tiempo de

ejecuciéon maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos Ubicacion ‘
ADS-F05-InfPlanCalidad Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.2.03 Integracion de la Solucién Tecnoldgica

1. Objetivo

Integrar y validar la solucion tecnoldgica para su posterior liberacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 66, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c;
Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. Elpresente procedimiento debera ser ejecutado en paralelo con el procedimiento Ejecucién
del Proyecto, del subproceso APT, cuando los componentes a verificar formen parte de un
proyecto de desarrollo de una solucion tecnolégica.

2. Ellider de proyecto seré al mismo rol definido en el subproceso APT cuando se trate de un
proyecto, en caso de que se trate de una actualizacion o cambio a alguna solucion
tecnolégica ya desarrollada, el rol debera ser asignado por el director del area.
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3. En caso de que no se cuente con los recursos necesarios que cubran los roles de lideres
técnicos del subproceso (analisis, desarrollo y calidad), podran ser cubiertos por la misma
persona.

4. Cada UR tendra la obligacion de definir y formalizar las guias técnicas necesarias para el
desarrollo e integracion de la solucion tecnolégica.

5. Ladocumentacion generada que no forme parte de los entregables del presente subproceso
podré ser referenciada dentro de estos.

6. Tanto la especificacién de requerimientos, la Arquitectura de la Soluciéon Tecnoldgica y el
plan de calidad deberan mantenerse actualizados siempre y cuando existan cambios en la
solucion tecnoldgica durante el proyecto.

7. La documentacion asociada a las capacitaciones de los usuarios finales, en caso de que
apliquen, debera ser referenciada ya sea como parte del alcance o bien como parte de los
requerimientos definidos en la especificacién de requerimientos.

8. Los documentos que hayan sido referenciados deberan ser presentados como evidencia
conforme al cronograma definido.

9. Los documentos que hayan sido referenciados dentro de los entregables del subproceso
ADS, no estaran sujetos a formalizarse mediante firma autografa, dependera del proceso
de formalizacién que defina cada area.

10. La documentacién generada durante el desarrollo de la solucién tecnolégica dependera del
tipo de esta:

+ Desarrollo de software interno
* Adquisiciones (compras y servicios externos)
* Implementacién de infraestructura (servicios internos)

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Informe del Plan de Calidad | Informe donde se da a conocer a todos los | UR encargada de gestionar
involucrados en el proyecto el resultado de la | el desarrollo e
ejecucion de las pruebas, con el propésito de | implementacion de la
detectar desviaciones respecto al plan de | Solucion tecnoldgica

calidad y al cronograma.

Plan de calidad Documento que define las actividades y | UR encargada de gestionar
criterios de calidad que seran cubiertos en el | el desarrollo e
desarrollo de una solucion tecnolégica para la | implementacion de la
aceptacion del producto o servicio final. Solucién tecnoldgica

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Paquete de Liberacién de | Incluye los insumos necesarios para poner la | Areas involucradas en el
la solucién tecnolégica solucién tecnolégica en produccion. proyecto
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5. Diagrama
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v
Componentesde
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solucion Componentesdela
Plan de calidad tecnolégica... Paquete de Solucion
Liberacién de la Tecnolbeica
solucion
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- -

Observaciones
identificadas

Observaciones no
identificadas

Integrael paquete Lider de calidad
liberacion dela ‘_ *
solucién
tecnoldgica Paquete de
Liberacion de la
soluci6n
tecnolégica

I:I MSOffice 365w

ADS-FO7-
PaqueteLiberacion

Paquete de
liberacion de la
solucion
tecnolégica
integrado

|

E.2.02.2.04
Liberacion dela
Solucion
Tecnolégica

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Integra la  solucién 1. Realiza la integracién e instalacion de la solucion | Integrante del | (entradas) (sistemas)
tecnoldgica tecnoldgica y corrige hallazgos en caso de existir. equipo de trabajo Informe del Plan de | MS Office 365

Calidad (tiempo de
ejecucion maximo)
38,400 Minutos
(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

2 Valida la integracion e 1. Verificay valida la integracion e instalacién, asi como | Lider de calidad (salidas) (sistemas)
instalacion de la el cumplimiento y buen funcionamiento de la solucién Especificacién  de | MS Office 365
solucioén tecnologica tecnologica. requerimientos (tiempo de

Matriz de | ejecucién maximo)
Se realiza solo una de trazabilidad 38,400 Minutos
las siguientes (4 meses)
acciones: (observaciones

para la estimacién

Componentes de la de tiempos)
solucion tecnoldgica Tiempo variable,
que no cumplen con los dependiendo de la
criterios de aceptacion capacidad y
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Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el disponibilidad de los
procedimiento recursos técnicos y
E.2.02.2.01 humanos de cada

Construccion de los
Componentes de la

Unidad
Responsable, asi

Solucién Tecnolégica como de la
complejidad de la

Requerimiento sin tarea de TIC.

hallazgos identificados

Continta en la

actividad 3

Valida que los 1. Valida junto con el lider de proyecto el cumplimiento | Lider de calidad (entradas) (sistemas)

componentes de la de la solucion tecnolégica de acuerdo con el alcance | [ider de proyecto de | Plan de calidad MS Office 365

solucién tecnoldgica y plan calidad. TIC (salidas) (tiempo de

cumple_m_ con los Paquete de | ejecucién maximo)

requerimientos Liberacion de la | 28,800 Minutos

definidos

Se realiza solo una de

solucién tecnolégica

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién

las siguientes de tiempos)
acciones: Tiempo variable,
dependiendo de la
Observaciones no capacidad y
identificadas disponibilidad de los
Contintia en la recursos técnicos y
actividad 4 humanos de cada
Unidad
Observaciones Responsable, asi
identificadas como de la
Continga en la complejidad de la
actividad 1 tarea de TIC.
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Integra el paquete 1. Integra el paquete de liberacion, incluyendo todos los | Lider de calidad (salidas) (sistemas)
liberacion de la solucién elementos definidos para poner la solucién Paquete de | MS Office 365
tecnoldgica tecnoldgica en produccion. Liberacién de la | (tiempo de

Continta en el
procedimiento
E.2.02.2.04 Liberacion
de la Solucion
Tecnologica

solucién tecnolégica
ADS-FO7-
PaqueteLiberacion

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones AINE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0
7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos Ubicacion ‘
ADS-FO7-PaqueteLiberacion Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.2.04 Liberacion de la Solucion Tecnoldgica

1. Objetivo

Aprobar junto con los involucrados la liberacion de la solucion tecnoldgica para su puesta en
produccion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. En caso de que no se cuente con los recursos humanos necesarios que cubran los roles de
lideres técnicos del subproceso (andlisis, desarrollo y calidad), podran ser cubiertos por la
misma persona.

2. Cada UR tendra la obligacion de definir y formalizar las guias técnicas necesarias para el
desarrollo e integracién de la solucién tecnolégica.

3. Ladocumentacién generada que no forme parte de los entregables del presente subproceso
podré ser referenciada dentro de estos.
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4. Tanto la especificacion de requerimientos, la Arquitectura de la Solucién Tecnoldgica y el
plan de calidad deberan mantenerse actualizados siempre y cuando existan cambios en la
solucion tecnoldgica durante el proyecto.

5. La documentacion asociada a las capacitaciones de los usuarios finales, en caso de que
apliquen, debera ser referenciada ya sea como parte del alcance o bien como parte de los
requerimientos definidos en la especificacion de requerimientos.

6. Los documentos que hayan sido referenciados deberan ser presentados como evidencia
conforme al cronograma definido.

7. Los documentos que hayan sido referenciados dentro de los entregables del subproceso
ADS, no estaran sujetos a formalizarse mediante firma autdgrafa, dependera del proceso
de formalizacién que defina cada area.

8. La documentacion generada durante el desarrollo de la solucion tecnologica dependera del
tipo de esta:

+ Desarrollo de software interno

* Adquisiciones (compras y servicios externos)

* Implementacién de infraestructura (servicios internos)

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Paquete de Liberaciéon de | Incluye los insumos necesarios para poner la | UR encargada de gestionar
la solucién tecnolégica solucién tecnolégica en produccion. el desarrollo e
implementacién de la

Solucién tecnoldgica
Plan de calidad Documento que define las actividades y | UR encargada de gestionar
criterios de calidad que seran cubiertos en el | el desarrollo e
desarrollo de una solucion tecnolégica para la | implementacion de la

aceptacion del producto o servicio final. Solucién tecnoldgica
Especificaciéon de | Documento requerido para la gestién de la | UR encargada de gestionar
requerimientos infraestructura 'y su configuracion o | el desarrollo e
implementacién, asociada al requerimiento | implementacion de la

de servicio de TIC recibido. Solucién tecnoldgica

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Reporte de instalacion de | Documento con el resultado de la ejecucion | Areas involucradas en el
la solucién tecnolégica de actividades necesarias para instalar, | proyecto

configurar, poner a punto, desplegar, entre
otros, la solucién tecnologica.

Evidencia asociada a | Puede incluir: UR solicitante o UR
capacitaciones, ejercicios y « Listas de asistencia encargada de gestionar el
simulacros «  Evaluaciones proyecto

¢ Informe de simulacros
e Constancias

Acta de aceptacion de | Documento que formaliza la aceptacion de | Areas involucradas en el
entregables los entregables de la fase, proyecto o0 | proyecto
contrato, conforme a los criterios de
aceptacion establecidos.
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Entregable Descripcion Cliente

Comunicado de liberaciéon | Oficio o circular mediante el cual se notifica la | Areas involucradas en el
de la solucién tecnolégica liberacién de la solucién tecnol6gica en el | proyecto
ambiente productivo.

97

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022



Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones “-lNE
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5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.2.04 Liberacion de la Solucion Tecnologica
CPE

Instituto Nacionai Electoral

E202.2.03
Integracion de la
Solucién
Tecnolégica

Paquete de
liberacién dela
solucién
tecnolégica

integrado

1

Integrante del

MSOffice 365 Realizala — PN oeremede

configuracién

inicial dela

Paquete de solucién Reporte de
Liberacion de la tecnolégica instalacion de la
solucién solucién

tecnoldgica tecnologica

ADS-FO8-
ReplnsSol Tec

Validay verificala Integrante del
instalacion dela | € equipo detrabajo
solucion

MS Office 365
tecnolégicaen el
Plan de calidad ambiente —L a '"f"’"‘&ds' z‘a" de
productivo idac
L4 L4
Hallazgos Hallazgosno
identificados identificados

I

3
v
Coordina ejercicios P
Msotics 365 o imrocpave 4 (LI Lider deproyecto
el manejo de la
solucion y capacita
Especificacion de alaséreas Evidencia asociada
requerimientos involucradas Ié acapacitaciones,
ejerciciosy
simulacros

del érea

4
Firmaelactade |4 A requirente
MSOffice365 | == aceptacion de
entregables Y Actade aceptacion

deentregables

ADS-F06-
ActaAceptEnt

Lider de proyecto
Notificaalasareas | = A de1p_|lcy
involucradasdela

I:I MSOffice365 | ==

liberacion Comunicado de
liberacion dela
solucién
tecnolégica

Solucién
tecnoldgica
aprobada

l

E2.02.1.04
Formalizacion de
cierre del proyecto

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Realiza la configuracién 1. Ejecuta las actividades necesarias para instalar, | Integrante del | (entradas) (sistemas)
inicial de la solucién configurar, poner a punto, desplegar, entre otros, la | equipo de trabajo Paquete de | MS Office 365
tecnolégica solucion tecnolégica. Liberacion de la | (tiempo de

solucién tecnolégica
(salidas)

Reporte de
instalacion de la
solucion tecnoldgica

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion

ADS-F08- de tiempos)

ReplnsSolTec Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable,  asi

como de la

complejidad de la

tarea de TIC.
Valida y verifica la 1. Validay verifica que la solucién tecnolégica opere de | Integrante del | (entradas) (sistemas)
instalacion de la acuerdo a los requerimientos, en el ambiente | equipo de trabajo Plan de calidad MS Office 365
solucién tecnoldgica en productivo. (salidas) (tiempo de

el ambiente productivo

Se realiza solo una de

Informe del Plan de
Calidad

ejecucion maximo)
28,800 Minutos
(3 meses)

las siguientes (observaciones
acciones: para la estimacién
de tiempos)
Hallazgos no Tiempo variable,
identificados dependiendo de la
capacidad y
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Documentos

Recursos

Actividad
Continta en la
actividad 3

Hallazgos identificados

Descripcion

Responsables

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

ContinGa en la Responsable, asi
actividad 1 como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Coordina ejercicios y/o 1. Coordina la ejecucién de ejercicios o simulacros de la | Lider de proyecto de | (entradas) (sistemas)
simulacros para el solucion tecnoldgica. TIC Especificacion ~ de | MS Office 365
manejo de la solucion y 2. Ejecuta la capacitacion requerimientos (tiempo de

capacita a las areas
involucradas

(salidas)
Evidencia asociada
a capacitaciones,

ejecucion maximo)
38,400 Minutos
(4 meses)

ejercicios y | (observaciones
simulacros para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Firma el acta de 1. Aprueba la solucién tecnolégica. Integrante del area | (salidas) (sistemas)
aceptacion de 2. Firma el acta de aceptacion de entregables. requirente Acta de aceptacion | MS Office 365
entregables de entregables (tiempo de

ADS-FO06-
ActaAceptEnt

ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)
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£ INE

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

5 Notifica a las &reas 1. Notifica, mediante oficio o circular, sobre la liberacion | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
involucradas de la de la solucién tecnoldgica a las areas involucradas. TIC Comunicado de | MS Office 365
liberacion liberacion de la | (tiempo de

solucién tecnolégica | ejecucién maximo)
Continta en el 9,600 Minutos
procedimiento (1 mes)
E.2.02.1.04 (observaciones
Formalizacion de para la estimacion

cierre del proyecto

de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE

Instituto Nacional Electoral

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC
Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0
7. Formatos y reportes
I. Formatos
Ubicacion

Formatos
Consulte el formato aqui.

ADS-F06-ActaAceptEnt
Consulte el formato aqui.

ADS-F08-ReplnsSolTec

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones —‘-lN
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacionai lectara

Clave de identificacion: E.2.02 | Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Subproceso E.2.02.3 Emisidon de Dictamen de Soluciones Tecnoladgicas

Subproceso

E.2.02.3 Emision de Dictamen de Soluciones Tecnoldgicas *INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

[ E.2.02.3.01 Emisién E.2.02.3.02 Extension
de Dictamen de de Vigenciay E.2.02.3.03 Emision de
Procedencia Técnicay Actualizacion de ] P P
) . . Diagnostico Técnico
Desincorporacién de Dictamen
Bienesinformaticos Procedencia Técnica

E.2.02.3 Emisién de Dictamen de Boluciones Tecnoldgicas

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.2.02.3 Emision de Dictamen de Soluciones Tecnoldgicas E.2.02.3.01 Emision de Dictamen de Procedencia Técnica y Desincorporacion de Bienes
informaticos
E.2.02.3.02 Extension de Vigencia y Actualizacién de Dictamen Procedencia Técnica
E.2.02.3.03 Emision de Diagndstico Técnico
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Subproceso Procedimientos que lo componen
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Procedimiento E.2.02.3.01 Emision de Dictamen de Procedencia Técnica y Desincorporacion de

Bienes informdticos

1. Objetivo

Dar respuesta a la solicitud de emision del dictamen de procedencia técnica para la adquisicion y
desincorporacion de bienes y/o servicios informaticos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulos que aplican

Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Servicios

Toda la Norma.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles
y Servicios del Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos para la obtencion del dictamen de
procedencia técnica para la adquisicion,
arrendamiento y desincorporacion de bienes
informaticos, asi como para la contratacién de
servicios informaticos

Toda la Norma.

Manual de integracién y operacion del Comité en
Materia de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. El solicitante debera tomar en consideracién los plazos para la atencion de las solicitudes

de dictamen de procedencia técnica establecidos en los lineamientos, asi como los periodos
de tiempo limite establecidos por la DEA para la adquisicién/arrendamiento de bienes
informaticos, contratacion de servicios informéticos, asi como para la Desincorporacion de
bienes informaticos.

El solicitante, deberd cumplir con lo establecido en los Lineamientos para la obtencion del
dictamen de procedencia técnica para la adquisicion, arrendamiento y desincorporacion de
bienes informaticos, asi como para la contratacion de servicios informaticos”, segun sea la
solucion tecnoldgica de TIC de que se trate.

Las solicitudes que ingresen al COMTIC, deberén sujetarse a lo establecido en el manual
de integraciébn y operacion del comité en materia de tecnologias de informacion y
comunicaciones del Instituto.

Para la emision del dictamen de procedencia técnica para la adquisicion y arrendamiento
de bienes informaticos, asi como para la contratacion de servicios informéaticos, el solicitante
podra remitir las conclusiones a la investigacién de mercado; no obstante, llevara a cabo la
investigacion de mercado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 25 de los
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POBALINES. En caso de requerirse la validacion de la informacion contenida en las
conclusiones a la investigacion de mercado, la UTSI podra solicitar dicha investigacion.

5. La emision del dictamen de procedencia técnica debera considerar lo establecido la
arquitectura de dominios tecnolbégicos vigente y el Udltimo Informe de tendencias
tecnologicas presentado en el GGTIC

6. Junto con la solicitud de dictamen de desincorporacién de bienes, el area solicitante debera
de adjuntar el “Listado de bienes para desincorporacién” (Formato EDST-FO7-

DiagTecnico.xlsx).

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion %

Conclusiones a la | Documento donde se describen los | UR

investigacién de mercado requerimientos para la
adquisicién/arrendamiento de bienes
informaticos o para la contrataciéon de
servicios informaticos.
Incluye una matriz de cumplimiento de
requerimientos tanto para la parte técnica
como un comparativo de costos, asi como las
respectivas conclusiones en materia técnica y
en materia econémica.

Oficio de solicitud de [ Oficio mediante el cual se realiza| UR

dictamen de procedencia | formalmente la peticibn de la emisién del

técnica dictamen de procedencia técnica para la
adquisicién asociada a un proyecto.

Anexo técnico para la | Documento donde se describen los [ UR

contratacion de servicios | requerimientos para la contratacién de

informéaticos servicios informaticos.

Anexo técnico para la | Documento en el cual se describen los [ UR

adquisicién de paquetes de | requerimientos para la adquisicion de

licenciamiento de software | licenciamiento de software, asi como los
paquetes/licencias de software requeridos.

Diagnéstico técnico Documento donde se numeran de manera | UTSI
consecutiva todos los bienes informéticos a
diagnosticar. Incluye el listado de bienes para
la desincorporacién. Incluye informacion
referente a la marca, modelo, nimero de
serie, nimero de inventario y en caso de
existir, observaciones adicionales. EDST-
FO7-DiagTecnico

Opinién técnica Conjunto de recomendaciones realizadas | GGTIC
sobre una iniciativa o proyecto de TIC.

Anexo técnico para el | Documento donde se describen los | UR

arrendamiento de bienes | requerimientos para el arrendamiento de

informaticos bienes informaticos, el tiempo de
arrendamiento, procedimiento de entrega y
en caso de aplicar, los servicios asociados al
arrendamiento.

Informe de tendencias | Documento que publica las predicciones del | GGTIC

tecnoldgicas nivel de utilizacibn de alguna tecnologia
donde, en base a los niveles del consumo,
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Insumo

Descripcion
aplicacién, factibilidad y  utilizacion  de
estos, y es de acuerdo con una época lugar y
lo primordial una necesidad.

Proveedor

Anexo técnico para la | Documento donde se describen los | UR

adquisicion de bienes | requerimientos para la adquisicion de bienes

informaticos informaticos, asi como el procedimiento de
entrega y garantia.

Consulta de aplicabilidad | Conjunto de recomendaciones realizadas | UR

de dictamen sobre si la adquisicién, arrendamiento de un
bien informatico y/o contratacion de un
servicio requiere de la emision de un DPT

Arquitectura de dominios | Documento de consulta para conocer los [ UR

tecnolégicos dominios con los que cuenta el instituto los
cuales responden a  requerimientos
tecnolégicos  derivados de  objetivos,
estrategias, proyectos y servicios.

Oficio de solicitud de | Oficio mediante el cual se realiza | UR

dictamen para la | formalmente la peticion de la emision del

desincorporacién de bienes
informéticos

dictamen para la desincorporacion de bienes
informéaticos.

Andlisis y establecimiento
de la solucién tecnolégica

Documento que contiene el andlisis de un
requerimiento de servicio de TIC desde la
perspectiva de servicio o solucion tecnoldgica
y propuestas identificadas en el mercado.

UR encargada de presentar
el anteproyecto de
presupuesto

Plan de direcciéon del

proyecto

Documento requerido para definir como se
ejecuta, se supervisa, controla y se cierra el
proyecto. Su contenido variara de acuerdo
con el tipo, la complejidad y el ciclo de vida
del proyecto.

Documenta el conjunto de salidas de las
actividades de planeacibn. Una vez
integradas dichas actividades, se debe
validar por el lider del proyecto y entregarse
al area de administracién de proyectos. APT-
FO5-PDP

UR encargada de gestionar
el proyecto

Proyecto de dictamen de
procedencia técnica

Se incluyen los formatos DPT generados
previamente:

« DPT adquisicion de bienes vy

contratacion de servicios informéticos.

+ DPT para la adquisicion de bienes

UR

informaticos.
« DPT Contratacion de Servicios
informaticos.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘

Requerimiento de
informacion

complementaria

Peticion de la informacion adicional o faltante,
requerida para poder realizar o complementar
el analisis de la solicitud de dictamen.

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Requerimiento de revision
técnica especializada

Peticion de apoyo para poder elaborar el
dictamen de procedencia técnica.

uTsSlI
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Entregable

Observaciones a la
documentacién entregada

Descripcion

Las observaciones se envian por correo
electrénico.

Cliente

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT adquisicion de bienes
informaticos COMTIC

Dictamen de Procedencia Técnica para la
adquisicién de bienes informaticos. Este
documento pasa por una validacion por parte
de COMTIC. DPT_Adquisicion_COMTIC

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT contratacién de
servicios informaticos
COMTIC

Dictamen de Procedencia Técnica para la
contratacion de servicios informaticos. Este
documento pasa por una validacion por parte
de COMTIC. DPT_Contratacion_COMTIC

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT adquisicion de bienes
y contratacion de servicios
informéticos COMTIC

Dictamen de Procedencia Técnica para la
adquisicién de bienes y contratacién de
servicios informaticos. Este documento pasa
por una validacién por parte de COMTIC.
DPT_Adquisicion y contratacion_COMTIC

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT adquisicién de bienes
y contratacion de servicios
informéticos

Dictamen de Procedencia Técnica para la
adquisicion de bienes y contratacion de
servicios informéticos.

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT adquisicion de bienes
informaticos

Dictamen de Procedencia Técnica para la
adquisicién de bienes informaticos.

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT contratacion de

servicios informaticos

Dictamen de Procedencia Técnica para la
contratacion de servicios informaticos.

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT Desincorporacion de
bienes informaticos

Formato que contiene el Dictamen para la
desincorporacion de bienes informaticos para
la baja de bienes

UR que gestiona la solicitud
de DPT

DPT_Oficio de Respuesta

Formato en el que se documenta el dictamen
de procedencia técnica para la adquisicion,
arrendamiento y desincorporacion de bienes
informaticos, asi como para la contratacién de
servicios informaticos

UR que gestiona la solicitud
de DPT
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Actividad
1 Turna la solicitud de
dictamen de

procedencia técnica

Continta en la
actividad 2

Recibe la solicitud de dictamen de procedencia
técnica para la adquisicion, arrendamiento vy
desincorporacion de bienes informaticos, asi como
para la contratacion de servicios informaticos con los
anexos correspondientes al tipo de solicitud recibida.

Turna la solicitud al area responsable para su
atencion.

Responsable de

recepcion de
documentos del
area de TIC

(entradas)

Conclusiones a la
investigacion de
mercado

Anexo técnico para
la contratacion de

servicios
informaticos

Oficio de solicitud de
dictamen de

procedencia técnica
Anexo técnico para
la adquisicion de
paquetes de
licenciamiento  de
software

Diagnostico técnico

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

Opinidn técnica como de la
Anexo técnico para | complejidad de la
el arrendamiento de | tarea de TIC.
bienes informaticos
Informe de
tendencias
tecnoldgicas
Anexo técnico para
la adquisicion de
bienes informaticos
Consulta de
aplicabilidad de
dictamen
Arquitectura de
dominios
tecnoldgicos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Oficio de solicitud de
dictamen para la
desincorporacion de
bienes informaticos

Recursos

Analiza la solicitud de
dictamen

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Informacién de la
solicitud incompleta
Continta en la
actividad 3

Informacién de la
solicitud completa
Continta en la
actividad 4

Recibe y analiza la solicitud de dictamen de
procedencia técnica para la  adquisicion,
arrendamiento 'y desincorporacion de bienes
informaticos, asi como para la contratacion de
servicios informaticos

Solicita informacién o documentacién faltante en
caso de ser necesario.

Dictaminador de TIC

(salidas)
Requerimiento  de
informacion
complementaria
Consulta de
aplicabilidad de
dictamen

Oficio de solicitud de
dictamen para la
desincorporacion de
bienes informaticos
(documentos de
trabajo)
Conclusiones a la
investigacion de
mercado

Anexo técnico para
el arrendamiento de
bienes informaticos
Anexo técnico para
la contrataciéon de
servicios
informaticos

Oficio de solicitud de
dictamen de
procedencia técnica
Diagnéstico técnico
Anexo técnico para
la adquisicion de
bienes informaticos
Anexo técnico para
la adquisiciébn de

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecuciéon maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

111

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022




Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos
paquetes de

licenciamiento  de
software

Recursos

3 Atiende requerimientos 1. Atiende requerimientos de informacion o | Solicitante de | (salidas) (sistemas)
de informacion documentacion faltante. dictamen de | Oficio de solicitud de | MS Office 365
2. Una vez atendidos, regresa a la actividad 2. analiza | Procedencia técnica | dictamen de | (tiempo de
Continta en la la solicitud de dictamen de procedencia técnica para procedencia técnica | ejecucion maximo)
actividad 2 la adquisicion, arrendamiento y desincorporacion de Oficio de solicitud de | 28,800 Minutos
bienes informaticos. dictamen para la | (3 meses)
desincorporacion de | (observaciones
bienes informaticos para la estimacién
(documentos de | detiempos)
trabajo) Tiempo variable,
Requerimiento  de | dependiendo de la
informacion capacidad y
complementaria disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Analiza informacion o 1. Analiza la informaciéon o documentacion recibida. Dictaminador de TIC | (entradas) (sistemas)
documentacion 2. Solicita analisis y/o revisién en caso de requerirse del Anélisis y | MS Office 365
area técnica especializada. establecimiento de | (tiempo de
Se realiza solo una de la solucién | ejecucion maximo)
las siguientes tecnoldgica 28,800 Minutos
acciones: Plan de direccion del | (3 meses)
proyecto (observaciones
Revision técnica (salidas) para la estimacion
requerida Requerimiento  de | de tiempos)
Continta en la revision técnica | Tiempo variable,
actividad 5 especializada dependiendo de la
Diagnostico técnico capacidad y
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Actividad

Revision técnica no
requerida
Continta en la
actividad 6

Descripcion

Responsables

Documentos

(documentos de
trabajo)
Conclusiones a la
investigacion de
mercado

Anexo técnico para
el arrendamiento de
bienes informaticos
Anexo técnico para
la contratacion de
servicios
informaticos

Oficio de solicitud de
dictamen de
procedencia técnica
Diagnostico técnico
Anexo técnico para
la adquisicion de
bienes informéaticos
Anexo técnico para
la adquisicion de
paquetes de
licenciamiento  de
software

Consulta de
aplicabilidad de
dictamen

Oficio de solicitud de
dictamen para la
desincorporacion de
bienes informéaticos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

5 Emite resultados
técnicos de la solicitud
de dictamen de
procedencia técnica

1. Recibe la solicitud de dictamen de procedencia
técnica para la adquisicion, arrendamiento vy
desincorporacion de bienes informaticos, asi como
para la contratacion de servicios informaticos

2. Emite resultados de la solicitud

Técnico
especializado
TIC

en

(salidas)
Observaciones a la
documentacion
entregada

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecuciéon maximo)
28,800 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (documentos de | (3 meses)
actividad 6 trabajo) (observaciones
Requerimiento  de | para la estimacion
revisiéon técnica | detiempos)
especializada Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
6 Valida resultados del 1. Recibe resultados del andlisis o revision. Dictaminador de TIC | (documentos de | (sistemas)
analisis o revision 2. Valida resultados del anélisis o revision. trabajo) MS Office 365
3. Aplica, en caso de requerirse, solicitud al COMTIC. Observaciones a la | (tiempo de

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:

Validacién COMTIC
requerida

Continta en la
actividad 7

Validacién COMTIC no

documentacion
entregada

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los

requerida recursos técnicos y
Continga en la humanos de cada
actividad 9 Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Presenta proyecto de 1. Aplica solicitud al COMTIC. Dictaminador de TIC | (salidas) (sistemas)
dictamen de 2. Elabora y presenta proyecto de dictamen de DPT adquisicion de | MS Office 365
procedencia técnica al procedencia técnica al COMTIC. bienes y | (tiempo de
COMTIC contratacion de | ejecucion maximo)
servicios 28,800 Minutos
informaticos (3 meses)
COMTIC (observaciones

DPT adquisicion de

para la estimacion

bienes informaticos | de tiempos)
COMTIC Tiempo variable,
DPT contratacion de | dependiendo de la
servicios capacidad y
informaticos disponibilidad de los
COMTIC recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Determina la viabilidad 1. Recibe proyecto de dictamen de procedencia técnica. | Integrante del | (salidas) (sistemas)
del  proyecto  de 2. Determina la viabilidad. Comité en Materia | DPT adquisicion de | MS Office 365
dictamen de de Tecnologias de | pienes informaticos | (tiempo de
procedencia técnica Informacion Y | COMTIC ejecuciéon maximo)
Comunicaciones DPT contratacién de | 28,800 Minutos
Continga en la servicios (3 meses)
actividad 10 informaticos (observaciones
COMTIC para la estimacién
DPT adquisicién de | de tiempos)
bienes y | Tiempo variable,
contratacion de | dependiendo de la
servicios capacidad y
informaticos disponibilidad de los
COMTIC recursos técnicos y

humanos de cada
Unidad
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

9 Elabora proyecto de 1. Elabora proyecto de dictamen de procedenciatécnica | Dictaminador de TIC | (salidas) (sistemas)
dictamen de para la adquisicién, arrendamiento y DPT adquisicion de | MS Office 365
procedencia técnica desincorporacion de bienes informaticos, asi como bienes y | (tiempo de

para la contratacion de servicios informéaticos contratacion de | ejecucion maximo)
Continta en la servicios 28,800 Minutos
actividad 10 informaticos (3 meses)
DPT adquisicién de | (observaciones
bienes informaticos para la estimacién
DPT contratacién de | de tiempos)
servicios Tiempo variable,
informéaticos dependiendo de la
DPT capacidad y
Desincorporacion disponibilidad de los
de bienes | recursos técnicos y
informaticos humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

10 Responde la solicitud 1. Integra la documentacion de la solicitud de dictamen | Dictaminador de TIC | (entradas) (sistemas)
de dictamen de de procedencia técnica. Proyecto de | MS Office 365
procedencia técnica 2. Preparay envia la respuesta al solicitante. dictamen de | (tiempo de

procedencia técnica | ejecucion maximo)

Fin del procedimiento (salidas) 9,600 Minutos

DPT adquisicién de | (1 mes)

bienes y | (observaciones

contratacion de | para la estimacion

servicios de tiempos)

informaticos Tiempo variable,
dependiendo de la

116

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022




Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones —‘-lN
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos
DPT adquisicion de
bienes informaticos
DPT contratacién de

Recursos
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y

servicios humanos de cada
informéticos Unidad
DPT Responsable, asi
Desincorporacion como de la
de bienes | complejidad de la
informaticos tarea de TIC.
DPT_Oficio de
Respuesta
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion
DPT adquisicion de bienes informaticos Consulte el formato aqui.
DPT adquisicion de bienes informaticos COMTIC Consulte el formato aqui.
DPT adquisicién de bienes y contratacién de servicios informaticos Consulte el formato aqui.

DPT adquisicion de bienes y contratacion de servicios informaticos | Consulte el formato aqui.
COMTIC

DPT contratacién de servicios informaticos Consulte el formato aqui.
DPT contratacion de servicios informaticos COMTIC Consulte el formato aqui.
DPT Desincorporacion de bienes informaticos Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.3.02 Extension de Vigencia y Actualizacion de Dictamen Procedencia
Técnica

1. Objetivo

Gestionar las solicitudes de consulta de vigencia y/o actualizacién de dictamen de procedencia
técnica para emitir una respuesta con respecto a su actualizacion o vigencia.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Toda la Norma.
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Servicios
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A'NE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: E.2.02 ‘ Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Nombre de la normativa

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles
y Servicios del Instituto Federal Electoral

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Lineamientos para la obtencién del dictamen de
procedencia técnica para la adquisicion,
arrendamiento y desincorporacion de bienes
informaticos, asi como para la contratacion de
servicios informaticos

Toda la Norma.

Manual de integracién y operacion del Comité en
Materia de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. El solicitante debera tomar en consideracion los plazos para la atencion de las solicitudes

de dictamen de procedencia técnica establecidos en los lineamientos, asi como los periodos
de tiempo limite establecidos por la DEA para la adquisicién/arrendamiento de bienes
informaticos, contratacion de servicios informéaticos, asi como para la Desincorporacion de
bienes informaticos.

El solicitante, debera cumplir con lo establecido en los “Lineamientos para la obtencién del
dictamen de procedencia técnica para la adquisicion, arrendamiento y desincorporacion de
bienes informaticos, asi como para la contrataciéon de servicios informaticos”, segun sea la
solucion tecnoldgica de TIC de que se trate.

Los oficios de solicitud de actualizacién y de consulta de vigencia de aquellos dictimenes
gue en su momento hayan sido presentados ante el COMTIC, deberan hacerse del
conocimiento de los miembros del GGTIC

Las solicitudes que ingresen al COMTIC, deberan sujetarse a lo establecido en el manual
de integracién y operacion del comité en materia de tecnologias de informacion y
comunicaciones del Instituto.

La consulta o extension de un dictamen solo se podra tramitar una sola vez en cada caso.

4. Insumos y entregables

1. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘

Actualizacion de anexo | Documento que se incluye en caso de | UR

técnico y matriz "dice, debe | tratarse de una actualizacion.

decir” Se describen los cambios solicitados para la
actualizacién, mediante una matriz donde se
especifica donde se realiza el cambio, el texto
gue se requiere modificar, el texto que
sustituye y el motivo del cambio solicitado.

Solicitud de consulta de | La Solicitud de consulta de vigencia y/o | UR

vigencia y/o actualizacién | actualizacion de dictamen de procedencia

de dictamen de | técnica, se realiza por oficio acompafiado de

procedencia técnica la matriz de cambios "Dice-debe decir

Opinién técnica Conjunto de recomendaciones realizadas | GGTIC
sobre una iniciativa o proyecto de TIC.

119

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022



Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A'NE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: E.2.02 ‘ Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Insumo Descripcion Proveedor
Infforme de tendencias | Documento que publica las predicciones del | GGTIC
tecnoldgicas nivel de utilizacién de alguna tecnologia
donde, en base a los niveles del consumo,
aplicacién, factibilidad y  utilizacion  de
estos, y es de acuerdo con una época lugar y
lo primordial una necesidad.
Consulta de aplicabilidad | Conjunto de recomendaciones realizadas | UR
de dictamen sobre si la adquisicién, arrendamiento de un
bien informatico y/o contratacion de un
servicio requiere de la emision de un DPT
Oficio de consulta de | Oficio con la consulta de vigencia del | UTSI
vigencia Dictamen de Procedencia Técnica. Generado
con la finalidad de determinar si las
condiciones que en su momento fueron
dictaminadas se consideran vigentes.
Oficio de actualizacién de | Oficio con la actualizacion del Dictamen de | UTSI

dictamen de procedencia
técnica

Procedencia Técnica, donde se incluye como
anexo el formato de actualizaciéon de anexo
técnico.

Il. Entregables

Entregable

Requerimiento de
informacién

complementaria

Descripcion

Peticién de la informacién adicional o faltante,
requerida para poder realizar o complementar
el andlisis de la solicitud de dictamen.

Cliente

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Requerimiento de revision
técnica especializada

Peticion de apoyo para poder elaborar el
dictamen de procedencia técnica.

uTsSlI

Observaciones a la
documentacion entregada

Las observaciones se envian por correo
electrénico.

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Oficio de respuesta de
actualizaciéon de dictamen
de procedencia técnica

Oficio con la respuesta sobre si se realiza la
actualizacion del Dictamen de Procedencia
Técnica

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Oficio de respuesta a
consulta de vigencia

Oficio de respuesta a la consulta de vigencia
del Dictamen de Procedencia Técnica.

UR que gestiona la solicitud
de DPT
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5. Diagrama

E2.02.3.02 Extension de Vigenciay Actu

MSOfice 365

E SOficedss | —b|

MSOfice3ss | ——p|

Consulte el diagrama aqui.
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Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad

Turna la solicitud de
consulta de vigencia y/o
de actualizacion de
dictamen de
procedencia técnica

Continta en la
actividad 2

Descripcion

Recibe la solicitud de extension de vigencia y/o de
actualizacién de dictamen de procedencia técnica, en
caso de ser una actualizacion, recibe la matriz "Dice,
debe decir".

Turna la solicitud de extensién de vigencia y/o de
actualizacién de dictamen de procedencia técnica al
area responsable para su atencion.

Responsables

Responsable de

recepcion de
documentos del
area de TIC

Documentos

(entradas)

Actualizacion de
anexo técnico vy
matriz "dice, debe
decir"

Solicitud de consulta
de vigencia ylo
actualizacion de
dictamen de
procedencia técnica
Opinidn técnica

Informe de
tendencias
tecnoldgicas
Consulta de

aplicabilidad de
dictamen

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

Oficio de consulta | como de la
de vigencia complejidad de la
Oficio de | tareade TIC.
actualizacion de
dictamen de
procedencia técnica
Analiza la solicitud de Recibe la solicitud de extensién de vigencia y/o de | Dictaminador de TIC | (salidas) (sistemas)
consulta de vigencia y/o actualizacién de dictamen de procedencia técnica. Requerimiento  de | MS Office 365
actualizacion de Analiza solicitud. informacion (tiempo de
dictamen de Solicita informacion o documentacion faltante, en

procedencia técnica

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

caso de ser necesario.

complementaria
(documentos de

trabajo)
Actualizacion de
anexo técnico vy

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
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Actividad Descripcion

Informacién de la
solicitud de consulta y/o

actualizacion de
dictamen de
procedencia técnica no
completada
Continta en la
actividad 3

Informacién de la
solicitud de consulta y/o

Responsables

Version: 2.0
Documentos Recursos
matriz "dice, debe | Tiempo variable,
decir" dependiendo de la
Solicitud de consulta | capacidad y

de vigencia y/o | disponibilidad de los
actualizacion de | recursos técnicos y
dictamen de | humanos de cada
procedencia técnica | Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

actualizacién de
dictamen de
procedencia técnica
completada
Continta en la
actividad 4
3 Atiende requerimientos 1. Atiende requerimientos de informacion o | Solicitante de | (documentos de | (sistemas)
de informacion faltante documentacion faltante. consulta de vigencia | trabajo) MS Office 365
2. Una vez atendidos, regresa a la actividad 2. y/o actualizacién de | Solicitud de consulta | (tiempo de
Continta en la 3. Analiza la solicitud de consulta de vigencia y/o | @nexo tecnico de vigencia y/o | ejecucién maximo)
actividad 2 actualizacion de dictamen de procedencia técnica. actualizacién de | 28,800 Minutos

dictamen de | (3 meses)
procedencia técnica | (observaciones
Requerimiento de | para la estimacion

informacion de tiempos)

complementaria Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable,  asi

123

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022




Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Analiza informacién o 1. Analiza la informacion o documentacion recibida. Dictaminador de TIC | (salidas) (sistemas)
documentacion 2. Solicita andlisis y/o revisién en caso de requerirse, Requerimiento  de | MS Office 365
del area técnica especializada. revisiéon técnica | (tiempo de

Se realiza solo una de

especializada

ejecucion maximo)

las siguientes (documentos  de | 28,800 Minutos
acciones: trabajo) (3 meses)
Solicitud de consulta | (observaciones
Revisién técnica de vigencia y/o | para la estimacion
requerida actualizacion de | detiempos)
Continta en la dictamen de | Tiempo variable,
actividad 5 procedencia técnica | dependiendo de la
Actualizacion de | capacidad y
Revisiébn técnica no anexo técnico y | disponibilidad de los
requerida matriz “"dice, debe | recursos técnicos y
Continta en la decir" humanos de cada
actividad 7 Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Emite resultados 1. En caso de ser necesaria una revisién técnica, recibe | Técnico (salidas) (sistemas)
técnicos de la solicitud la solicitud de consulta de vigencia y/o actualizacion | especializado en | Observaciones a la | MS Office 365
de consulta de vigencia de dictamen de procedencia técnica. TIC documentacion (tiempo de

y/o actualizacion de
dictamen de
procedencia técnica

Se realiza solo una de

2. Analiza la Solicitud.
3. Emite resultados de la solicitud.

entregada
(documentos de
trabajo)
Requerimiento  de
revision técnica

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion

las siguientes especializada de tiempos)

acciones: Solicitud de consulta | Tiempo variable,
de vigencia y/o | dependiendo de la
actualizacién de | capacidad y
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Validacion COMTIC dictamen de | disponibilidad de los
requerida procedencia técnica | recursos técnicos y
Continlia en la Actualizacion de | humanos de cada
actividad 6 anexo técnico y | Unidad

matriz "dice, debe | Responsable, asi
Validacion COMTIC no decir" como de la
requerida complejidad de la
Continta en la tarea de TIC.
actividad 7

6 Presenta solicitud de 1. Aplica solicitud al COMTIC. Dictaminador de TIC | (documentos de | (sistemas)
consulta de vigencia y/o 2. Presenta solicitud de consulta de vigencia y/o trabajo) MS Office 365
actualizacion de actualizacién de dictamen de procedencia técnica al Observaciones a la | (tiempo de
dictamen de COMTIC. documentacion ejecuciéon maximo)
procedencia técnica al entregada 28,800 Minutos
COMTIC Solicitud de consulta | (3 meses)

de vigencia y/o | (observaciones
Contintia en la actualizacién de | para la estimacion
actividad 7 dictamen de | detiempos)
procedencia técnica | Tiempo variable,
Actualizacion de | dependiendo de la
anexo técnico y | capacidad y
matriz "dice, debe | disponibilidad de los
decir" recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

7 Emite resultados de la 1. Recibe la solicitud de consulta de vigencia y/o | Dictaminador de TIC | (entradas) (sistemas)
solicitud de consulta de actualizacion de dictamen de procedencia técnica. Actualizacién de | MS Office 365
vigencia ylo 2. Analiza la solicitud. anexo técnico y | (tiempo de
actualizacion de matriz "dice, debe | ejecucién maximo)

decir” 38,400 Minutos
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Actividad

dictamen de
procedencia técnica

Fin del procedimiento

Descripcion
3. Elabora respuesta de la solicitud de consulta de

vigencia y/o actualizacion de dictamen de
procedencia técnica.

Responsables

Documentos

(salidas)

Oficio de respuesta
de actualizacion de
dictamen de
procedencia técnica
Oficio de respuesta
a consulta de

Recursos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y

vigencia disponibilidad de los
Oficio de consulta | recursos técnicos y
de vigencia humanos de cada
Oficio de | Unidad
actualizacion de | Responsable, asi
dictamen de | como de la
procedencia técnica | complejidad de la
(documentos de | tareade TIC.
trabajo)
Observaciones a la
documentacion
entregada
Solicitud de consulta
de vigencia yl/o
actualizacién de
dictamen de
procedencia técnica
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.3.03 Emision de Diagndstico Técnico

1. Objetivo

Gestionar las solicitudes de diagndstico técnico para proporcionar la informacion necesaria que
soporte la decision con respecto a los bienes informéaticos asociados.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican
Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Péarrafo 1; Inciso a;

Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos para la obtencion del dictamen de | Toda la Norma.
procedencia técnica para la adquisicion,
arrendamiento y desincorporacion de bienes
informaticos, asi como para la contratacion de
servicios informéticos

Manual de Normas Administrativas en Materia de | Toda la Norma.
Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto Federal Electoral

3. Reglas de operacion

1. El solicitante debera tomar en consideracion los plazos para la atencién de las solicitudes
de dictamen de procedencia técnica establecidos en los lineamientos, asi como los periodos
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de tiempo limite establecidos por la DEA para la adquisicién/arrendamiento de bienes
informaticos, contratacion de servicios informéticos, asi como para la Desincorporacion de

bienes informaticos.

2. El solicitante, debera cumplir con lo establecido en los “Lineamientos para la obtencién del
dictamen de procedencia técnica para la adquisicion, arrendamiento y desincorporacién de
bienes informaticos, asi como para la contratacion de servicios informaticos”, segun sea la
solucion tecnoldgica de TIC de que se trate.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Proveedor

Insumo

Solicitud de diagnéstico
técnico

Descripcion

Medio que contiene la informacion vy
documentacién asociada a la solicitud de
diagnostico  técnico, puede ser correo
electrénico, oficio o caso CAU.

UR

Il. Entregables

Entregable

Requerimiento de
informacion
complementaria

Descripcion

Peticién de la informacién adicional o faltante,
requerida para poder realizar o complementar
el andlisis de la solicitud de dictamen.

Cliente ‘

UR que gestiona la solicitud
de DPT

Requerimiento de revision
técnica especializada

Peticion de apoyo para poder elaborar el
dictamen de procedencia técnica.

UTSI

Diagnéstico técnico

Documento donde se numeran de manera
consecutiva todos los bienes informaticos a
diagnosticar. Incluye el listado de bienes para
la desincorporacion. Incluye informacion
referente a la marca, modelo, nimero de
serie, nimero de inventario y en caso de
existir, observaciones adicionales. EDST-
FO7-DiagTecnico

UR que gestiona la solicitud
de DPT
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5. Diagrama

E.2.02.3.03 Emision de Diagnéstico Técnico

Procedimiento

4 INE

Instituto Nacienal Electoral

CPE

Proceso bajade
almacén

Solicitud de
diagnéstico
técnico emitida

I:I MSOffice 365 | ===fp

MS Office 365

Solicitud de
diagnostico técnico

Técnico
especializado en
TIC

Requerimiento de
informacion
complementaria

diagnéstico técnico | |;]

Informacién o
documentacion
faltante solicitada
por correo

documentacion

faltante
Informacién o
documentacion

faltante
proporcionada

Atiende
requerimientosde Solicitud de Ejecutael Requerimiento de
informacion o diagnostico del revision técnica
diagnostico técnico - o
bien especializada

TT -

Informacion o
documentacion
validada

Técnico
Solicitante de P
diagnéstico técnico p 3 especnilll(z:ado en

Solicitud de

Requerimiento de
diagnostico técnico

informacion
complementaria

1

I:I MS Office 365

|
Bien con garantia Solicitud de Solicitud dejunta
oreuiiligzable oficinas centrales local parabajade
identificado parabajade bienes
bienes... identificada
E.2.02.3.01 Emisién
de Dictamen de
Procedencia
Técnicay...
4
Técnico
Enviarespuestaala ‘.I_ eq’ec':ll'éadf’e"
" > solicitud de
MSOffice 365 diagnéstico técnico
atendida |;] Diagnéstico técnico
EDS'I' FO7-
DlagTecnlco

Solicitud de
diagnéstico
técnico atendida

1

Proceso bajade
almacén

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Analiza solicitud de
diagndstico técnico

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Informacién 0]

Descripcion

Recibe solicitud de diagnéstico técnico (para:
reasignacion, validacion del estado del equipo o
tramite de baja de equipo (desincorporacion)).
Analiza la solicitud y documentacién asociada.
Valida que la informacién se encuentre completa,
considerando los datos minimos siguientes: marca,
modelo, nimero de serie, inventario, nombre de las
fallas.

Responsables

Técnico
especializado en
TIC

Documentos

(entradas)

Solicitud de
diagnostico técnico
(salidas)
Requerimiento  de
informacion
complementaria

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion

documentacion faltante Si identifica informacion faltante solicita la revision del de tiempos)
solicitada por correo usuario solicitante del diagnéstico técnico a través de Tiempo variable,
Continta en la correo electrénico, oficio de solicitud de diagnéstico y dependiendo de la
actividad 2 por caso CAU. capacidad y
disponibilidad de los
Informacion o} recursos técnicos y
documentacion humanos de cada
validada Unidad
Continta en la Responsable,  asi
actividad 3 como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Atiende requerimientos Recibe naotificacion para complementar la solicitud de | Solicitante de | (salidas) (sistemas)
de informacion o} diagnéstico técnico con la informacion faltante | diagnostico técnico Solicitud de | MS Office 365
documentacion faltante identificada por el especialista técnico de la UTSI. diagnéstico técnico (tiempo de

Complementa la solicitud.

(documentos de

ejecucion maximo)

Contintia en la Envia por correo la solicitud con la informacion o trabajo) 28,800 Minutos
actividad 1 documentacion indicada. Requerimiento  de | (3 meses)
informacion (observaciones
complementaria para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Ejecuta el diagnéstico 1. Ejecuta el diagnéstico del bien y revisiébn de la | Técnico (salidas) (sistemas)
del bien documentacion recibida. especializado en | Requerimiento de | MS Office 365
TIC revisién técnica | (tiempo de

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Bien con garantia o
reutilizable identificado
Continta en la
actividad 4

Solicitud de oficinas
centrales para baja de
bienes identificada

especializada
(documentos de
trabajo)

Solicitud de
diagnéstico técnico

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Contintia en la Unidad
actividad 4 Responsable, asi
como de la
Solicitud de junta local complejidad de la
para baja de bienes tarea de TIC.
identificada
Continlia en el
procedimiento
E.2.02.3.01 Emisi6n de
Dictamen de
Procedencia Técnica
y Desincorporacion
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£ INE

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

de Bienes
informaticos

4 Envia respuesta a la 1. Prepara respuesta a la solicitud de diagnéstico | Técnico
solicitud de diagnéstico técnico atendida. especializado en
técnico atendida 2. Envia respuesta al usuario solicitante del diagnéstico | TIC
técnico.
Continta en el

procedimiento
Proceso baja de
almacén

(salidas) (sistemas)
Diagndstico técnico | MS Office 365
EDST-FO7- (tiempo de
DiagTecnico ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC M

Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos

Ubicacion
EDST-FO07-DiagTecnico Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

£ INE

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 | Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Subproceso E.2.02.4 Gestion de Seguridad Informatica

Subproceso
E.2.02.4 Gestion de Seguridad Informatica

Diagrama de subproceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral

E.2.02.4.01 Gestion de
Matriz-ee Andlisisde
Riesgos

E.2.02.4 Gestion de Segurfdad Informética

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso
E.2.02.4 Gestion de Seguridad Informatica E.2.02.4.01 Gestion de Matriz de Analisis de Riesgos

Procedimientos que lo componen
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A'NE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Procedimiento E.2.02.4.01 Gestion de Matriz de Andlisis de Riesgos

1. Objetivo

Generar, revisar y aprobar la matriz de riesgos y controles en materia de seguridad informética para
su implementacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Marco Normativo de Control Interno del Instituto | Toda la Norma.
Nacional Electoral

3. Reglas de operacion

1. El procedimiento debera ejecutarse cuando se identifiquen actividades de gestion de TIC
gue se requieran asegurar

2. Los controles propuestos derivados de la creacidon de la matriz de analisis de riesgos
deberan considerar la proteccion y salvaguarda de la infraestructura que da soporte a los
sistemas y servicios Institucionales tomando en cuenta la disponibilidad, confidencialidad e
integridad de la mismos, asi como de la informacién que se almacena, procesa y transmite.

3. 3. El alcance de la matriz de andlisis de riesgos debera ser determinado por cada area en
virtud de las normas asociadas que deba atender y la informacién que maneje en el ambito
de sus atribuciones.

4. Las UR deberan apegarse a lo que establece la directriz rectora de seguridad informéatica
definida en el procedimiento "Establecimiento y Mantenimiento del Modelo de Gobierno de
TIC".

5. Previo a ejecutar el procedimiento cada UR debera definir los roles y responsabilidades para
las actividades de identificacion y administracion de los riesgos.

6. Cada UR tendré la obligacion de identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad
informatica y sus controles asociados. Para tal efecto, debe designar al oficial de seguridad
informatica encargado de la revision, aprobacion y comunicacién de los temas en materia
de seguridad informéatica y a un coordinador de implementacion responsable de documentar
los riesgos y sus controles en el formato matriz de analisis de riesgos, definido por el GGTIC.

7. La matriz de riesgos deberd ir formalizada conforme al procedimiento definido por la UR.

8. Minimo se deben realizar dos informes al afio.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: E.2.02 ‘ Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Insumo Descripcion Proveedor ‘

Directriz rectora de | Documento que formaliza la normatividad en | GGGSI
seguridad informatica materia de seguridad informatica que regira

en la institucion.
Portafolio de servicios de | Medio establecido para el registro de todos | UTSI
TIC los servicios de TIC, considera el ciclo de vida

del servicio y caracteristicas especificas de

su definicion y operacién entre otros

aspectos.
Resultados de auditorias | Documento a través del cual se comunican | Areas fiscalizadoras o
de entes fiscalizadores o | losresultados de las auditorias realizadas por | auditores internos o]
auditores internos 0 | entes fiscalizadores o auditores internos y | externos
externos externos.
Arquitectura de dominios | Documento de consulta para conocer los | UR

tecnoldgicos

dominios con los que cuenta el instituto los
cuales responden a  requerimientos
tecnolégicos  derivados de  objetivos,
estrategias, proyectos y servicios.

Il. Entregables

Cliente

Entregable

Matriz de andlisis de

riesgos

Descripcion

Documento definido para el registro y
administracién de los riesgos, asi como de los
controles de seguridad identificados para una
actividad operativa que se requiera asegurar.

UR
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.4.01 Gestion de M atriz de Analisis de Riesgos

CPE

4 INE

Institute Nacional Electoral

Directriz rectorade
seguridad
informética

Portafolio de
serviciosde TIC

Resultados de
auditorias de entes
fiscalizadores o
auditoresinternos
o externos

Arquitecturade
dominios
tecnoldgicos

MS Office 365

MS Office 365

Actividades de
gestion de TIC
aseguradas.

Generao actualiza
lamatriz de andlisis
deriesgos.

Revisalamatriz de
anélisisderiesgosy
loscontroles
definidos

1

Matriz de andlisis
deriesgossin
observaciones

Emite comentarios
sobre losriesgos
identificadosen la
matriz de Andlisis
de Riesgos

-

Integra
comentariosala
matriz de andlisis
deriesgos

MS Office 365

—

MS Office 365

—

Aprueba
comentariosala
matriz de andlisis

deriesgos

MS Office 365

—

Implementa
controlesde
seguridad
informatica

|

Generael informe
de seguimiento de
loscontrolesde
seguridad...

MS Office 365

—

MS Office 365

—

Actividades de
gestion de TIC
aseguradas.

—L Matriz de andlisis
deriesgos

iy

-

+—p3

® :

Coordinador de
implementacion

Matriz de andlisis
deriesgos

Oficial de seguridad
informatica

Matriz de andlisis
deriesgos

Matriz de andlisis
deriesgos
observada

Integrante del
grupo de gobierno
de gestion de
seguridad
informatica

Coordinador de
implementacion

Matriz de andlisis
deriesgos

¢ Oficial de seguridad
I l informatica

Matriz de andlisis
deriesgos

Oficial de seguridad
informatica

Matriz de andlisis
deriesgos

Oficial de seguridad
informatica

Matriz de anélisis
deriesgos

GSI-FO1-
MatrAnalisRiesgos

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad

Genera o actualiza la
matriz de andlisis de
riesgos.

Descripcion

1. Lee el formato GSI-FO1-MatrAnalisRiesgos.

2. Lee la directriz rectora de seguridad informatica,
definida en el proceso EMGTIC.

3. Generay/o actualiza la matriz de analisis de riesgos.

4. Define los controles a implementar en apego a la
directriz rectora y el resultado del andlisis de riesgos.

5. Envia el documento a revision de la UR que
corresponda.

Responsables

Coordinador de
implementacion

Documentos
(entradas)
Directriz rectora de
seguridad
informéatica
Portafolio de
servicios de TIC
Resultados de
auditorias de entes
fiscalizadores o]

auditores internos o
externos
Arquitectura de
dominios
tecnoldgicos
(salidas)

Matriz de analisis de
riesgos

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Revisa la matriz de 1. Lee el documento matriz de andlisis de riesgos | Oficial de seguridad | (salidas) (sistemas)
andlisis de riesgos y los enviada por el Coordinador de implementacion. informatica Matriz de analisis de | MS Office 365
controles definidos 2. Revisa los riesgos y controles definidos. riesgos (tiempo de

Se realiza solo una de

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

las siguientes (1 mes)

acciones: (observaciones
para la estimacién

Matriz de andlisis de de tiempos)

riesgos sin Tiempo variable,

observaciones dependiendo de la
capacidad y
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£ INE

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la disponibilidad de los
actividad 3 recursos técnicos y
humanos de cada
Matriz de analisis de Unidad
riesgos observada Responsable, asi
Continta en la como de la
actividad 1 complejidad de la
tarea de TIC.
3 Emite comentarios 1. Lee el documento matriz de analisis de riesgos, | Integrante del grupo | (salidas) (sistemas)
sobre los  riesgos aprobado por la UR. de gobierno de | Matriz de analisis de | MS Office 365
identificados en la 2. Revisa los riesgos y controles definidos en alineacion | gestion de | riesgos (tiempo de
matriz de Analisis de a la directriz rectora de seguridad informatica. seguridad ejecucion maximo)
Riesgos 3. Emite comentarios sobre los riesgos identificados por | informatica 9,600 Minutos
la UR en la matriz de Andlisis de Riesgos. (1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Integra comentarios a la 1. Lee comentarios emitidos por el GGGSI. Coordinador de | (salidas) (sistemas)
matriz de analisis de 2. Realiza la integracién de dichos comentarios a la | implementacion Matriz de analisis de | MS Office 365
rnesgos matriz. riesgos (1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Aprueba comentarios a 1. Revisa matriz de andlisis de riesgos con los | Oficial de seguridad | (salidas) (sistemas)
la matriz de andlisis de comentarios del GGTIC integrados. informatica Matriz de analisis de | MS Office 365
riesgos 2. Formaliza la matriz de andlisis de riesgos. riesgos (tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
6 Implementa  controles 1. Lee la matriz de analisis de riesgos. Oficial de seguridad | (salidas) (sistemas)
de seguridad 2. Implementa los controles definidos. informatica Matriz de analisis de | MS Office 365
informatica riesgos (tiempo de
ejecuciéon maximo)
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de andlisis de riesgos.

Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones ;lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC natitats Nacianad Hectors
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
3. Da seguimiento a los riesgos y controles 115,200 Minutos
implementados conforme a lo establecido en la matriz (12 meses)

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Fin del procedimiento

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

7 Genera el informe de | 1. Le da seguimiento a la matriz de andlisis de riesgos. Oficial de seguridad | (salidas) (sistemas)
seguimiento de los | 2. Genera un informe de seguimiento de los controles de | informatica Matriz de andlisis de | MS Office 365
controles de seguridad | seguridad implementados. riesgos
implementados GSI-F01-

MatrAnalisRiesgos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC M

Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos

Ubicacion
GSI-F01-MatrAnalisRiesgos Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

£ INE

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 | Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Subproceso E.2.02.5 Administracion de Cambios

Subproceso

E.2.02.5 Administracion de Cambios

Diagrama de subproceso (BPMN)

S INE

Instituto Nacional Electoral

E E.2.02.5.01
Implementacion del
Ciclo de Vidadel
Cambio

E.2.02.5 Administraciop de Cambios

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso

Procedimientos que lo componen

E.2.02.5 Administracion de Cambios E.2.02.5.01 Implementacion del Ciclo de Vida del Cambio
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Procedimiento E.2.02.5.01 Implementacion del Ciclo de Vida del Cambio

1. Objetivo

Gestionar las solicitudes de cambio de manera ordenada y controlada para su correcta
implementacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘
Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Péarrafo 1; Inciso a;

Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos para la Administracion de la Cartera | Toda la Norma.
Institucional de Proyectos

3. Reglas de operacion

1. Dependiendo el subproceso en el que sea necesario generar una Solicitud de Cambio, el
responsable del proyecto, solucién tecnoldgica y componentes, 0 servicio debera asignar
los roles involucrados en el procedimiento.

2. Las Solicitudes de Cambio que impacte en el alcance, costo, cronograma y/o riesgo de
seguridad informatica requerira la firma del Area normativa o requirente.

3. El seguimiento a las solicitudes podra llevarse a cabo de dos formas:

Mediante la Bitacora de Cambios, la cual debera ser formalizada mediante firma autégrafa

o firma electrénica.

* Mediante la herramienta de apoyo definida por el area.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Solicitud de cambio Documento requerido para la gestion de | UR
solicitudes de servicio asociadas a cambios
en:

* Proyectos (en términos de alcance,
tiempo y recursos)

* Infraestructura tecnoldgica

* Soluciones tecnolégicas

Il. Entregables
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Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: E.2.02 ‘ Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Entregable Descripcion Cliente
Solicitud de cambio Documento requerido para la gestion de | UR
solicitudes de servicio asociadas a cambios
en:
* Proyectos (en términos de alcance,
tiempo y recursos)
* Infraestructura tecnolégica
* Soluciones tecnolégicas
Notificacion de atencion a | Notificacion al solicitante donde se le informa | UR
la solicitud de cambio gue la solicitud de cambio fue atendida.
Notificacion de | Notificacion que realiza el solicitante donde | UR
inconformidad con la | informa al implementador alguna
atencién inconformidad en caso de existir.
Bitacora de cambios Documento donde se registra informacién | UR
referente a la solicitud de cambio y su
atencion.
Registro del cambio en | Registro del estatus de la solicitud de cambio | UR

herramienta

dentro de la herramienta definida por el area.

Expediente del proyecto

Conjunto de documentos generados durante
la ejecucion del proyecto.

Areas involucradas en el

proyecto
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones “-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral

Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

5. Diagrama

£2.02501 Implementaci

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Registra la solicitud de 1. Registra la solicitud de cambio en la Bitacora de | Coordinador de | (entradas) (recursos
cambio Cambios o en la herramienta definida y la analiza. En | cambios Solicitud de cambio materiales)
caso de que la informacion no sea suficiente, notifica (salidas) Equipo de cémputo
Se realiza solo una de al solicitante. Bitacora de cambios | personal
las siguientes Registro del cambio | (sistemas)
acciones: en herramienta MS Office 365
(tiempo de
Informacién de la ejecucion maximo)
solicitud de cambios 9,600 Minutos
insuficiente (1 mes)
Continta en la (observaciones
actividad 2 para la estimacion
de tiempos)
Informacién de la Tiempo variable,
solicitud de cambios dependiendo de la
suficiente capacidad y
Continta en la disponibilidad de los
actividad 3 recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Atiende solicitud de 1. Se revisa la solicitud de informacibn y se | Solicitante del | (salidas) (recursos
informacion complementa la informacion. cambio Solicitud de cambio | materiales)
complementaria Equipo de cémputo
personal
Continga en la (sistemas)
actividad 1 MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones -Q—lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad Documentos Recursos

Descripcion

Responsables

9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Analiza la viabilidad del 1. Analiza la solicitud de cambio. Coordinador de | (salidas) (recursos
cambio 2. Documenta los motivos de aceptacién o rechazo. cambios Solicitud de cambio | materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de personal
las siguientes (sistemas)
acciones: MS Office 365
(tiempo de

Cambio aceptado
Continta en la
actividad 4

Cambio no aceptado
Continta en la
actividad 11

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones ;lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Aprueba la solicitud de 1. Sila solicitud cumple con los criterios definidos en el | Coordinador de | (salidas) (recursos
cambio formato ACMB-FO01-SolCambio, aprueba la solicitud | cambios Solicitud de cambio | materiales)

de cambio y registra el detalle en la Bitdcora de Registro del cambio | Equipo de cémputo

Continta en la Cambios o registra en la herramienta definida por el en herramienta personal
actividad 5 area. Bitacora de cambios | (sistemas)
ACMB-F01- MS Office 365
SolCambio (tiempo de

ejecucion maximo)
2,400 Minutos
(1 semana)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

5 Realiza la planeacion y 1. Realiza la planeacion y programacion de la solicitud | Integrante del grupo | (salidas) (recursos
programacion de la de cambio y registra el detalle en la Bitacora de | de control de | Bitacora de cambios | Materiales)
solicitud de cambio Cambios o herramienta definida. cambios Registro del cambio | Equipo de cémputo

en herramienta personal
Solicitud de cambio (sistemas)
MS Office 365
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones ;lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

6 Implementa el cambio 1. Ejecuta las tareas correspondientes a la solicitud de | Implementador (recursos
cambio y registra el detalle en la Bitadcora de Cambios materiales)
o0 en la herramienta definida. Equipo de cémputo

personal
(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Valida las tareas vy
registra el detalle

1. Validalas tareas y registra el detalle en la Bitacora de
Cambios o herramienta definida.

Integrante del grupo
de control de
cambios

(salidas)

Bitacora de cambios
Registro del cambio
en herramienta

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
personal
(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Notifica al usuario la 1. Notifica al solicitante la atencion a su solicitud | Implementador (salidas) (recursos
atencion de la solicitud mediante algin medio formal (correo, oficio, atenta Notificacion de | materiales)
de cambio nota o la herramienta utilizada). atencion a la | Equipo de cémputo
solicitud de cambio personal
(sistemas)
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de MS Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion maximo)
4,800 Minutos
Inconformidad de (2 semanas)
atencién existente (observaciones
Continta en la para la estimacion
actividad 9 de tiempos)
Tiempo variable,
Sin inconformidad de dependiendo de la
atencion existente capacidad y
Continta en la disponibilidad de los
actividad 10 recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Notifica de 1. En caso de tener algun tipo de inconformidad con la | Solicitante del | (salidas) (recursos
inconformidad con la atencion del cambio, se notifica al implementador. cambio Notificacion de | materiales)
atencion inconformidad conla | Equipo de cémputo
atencion personal
Contintia en la (sistemas)
actividad 5 MS Office 365
(tiempo de

ejecucion maximo)
4,800 Minutos

(2 semanas)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
10 Aprueba el cambio 1. Registra en la Bitacora de Cambios o en la | Solicitante del | (salidas) (recursos
implementado herramienta definida por el area, la aprobacion del | cambio Bitacora de cambios | materiales)
cambio implementado. Registro del cambio | Equipo de cémputo

ContinGa en la en herramienta personal

actividad 11 (sistemas)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
2,400 Minutos
(1 semana)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

11 Cierra la solicitud de 1. Actualiza la Bithcora de Cambios y modifica el | Coordinador de | (salidas) (recursos
cambio estatus de la solicitud a “Cerrado”, o bien, registra el | cambios Bitacora de cambios | materiales)

Fin del procedimiento

estatus de “Cerrado” en la herramienta definida por el
area.

Registro del cambio
en herramienta

Equipo de cémputo
personal

153

Instituto Nacional Electoral / Enero 2022




Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Actividad Descripcion Responsables

2. Una vez cerrada la solicitud de cambio y actualizada
la Bitacora de Cambios, se actualiza el expediente
del proyecto.

3. Comunica el cierre del cambio a todos los
involucrados.

Version: 2.0
Documentos Recursos
Expediente del | (sistemas)
proyecto MS Office 365
ACMB-F02- (tiempo de
BitCambios ejecucion maximo)

9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE

Instituto Nacional Electoral

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC
Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0
7. Formatos y reportes
I. Formatos
Ubicacion

Formatos
Consulte el formato aqui.

ACMB-F01-SolCambio
Consulte el formato aqui.

ACMB-F02-BitCambios

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones —‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: E.2.02 | Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Subproceso E.2.02.6 Administracion de Repositorios de TIC

E.2.02.6 Administracion de Repositorios de TIC

Subproceso

Diagrama de subproceso (BPMN)

€ INE

Instituto Nacional Electoral

E( E2.026.01

Elaboracién y £2.02.6.02 Creacion y E.2.02.6.03 Cargade

S Actualizacién de la S .

Actuahzgqon dv_s! Plan —} Estructura del —} formacién y Reylsmn

de Administracion de - del Repositorio
Repositorio de TIC

Repositoriosde TIC

E.2.02.6 Administracion de Repositoriosde TIC

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso

Procedimientos que lo componen

E.2.02.6 Administracion de Repositorios de TIC E.2.02.6.01 Elaboracion y Actualizacion del Plan de Administracién de Repositorios de TIC

E.2.02.6.02 Creacion y Actualizacién de la Estructura del Repositorio de TIC
E.2.02.6.03 Carga de Informacién y Revisién del Repositorio
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A'NE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Procedimiento E.2.02.6.01 Elaboracion y Actualizacion del Plan de Administracion de

Repositorios de TIC

1. Objetivo

Generar un plan que permita conocer la forma en que se gestionaran la informacion documental y/o

de codigo generada por la Unidad Responsable.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Archivos

Articulos que aplican ‘

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso [;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de los Organos
Responsables en Materia de Transparencia del
Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Manual de Normas y Procedimientos del Archivo
Institucional del Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Se debera considera un PARTIC a nivel de UR, en caso de existir proyectos o areas que
requieran una estructura especifica se podran elaborar PARTIC por cada direccion.

2. EI PARTIC, deberé establecer la linea base, las diferentes estructuras disponibles para los
repositorios, los elementos que deben integrarse, su nomenclatura y los mecanismos de

respaldo que apliquen.

3. El PARTIC generado debera considerar la normatividad vigente aplicable en materia de
archivo y proteccion de datos personales del Instituto.

4. EI PARTIC se debera difundir por algiin medio formal a todas las areas involucradas en el
uso Yy solicitar acuse de recibo o evidencia de conocimiento del mismo.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Programa de Operacién de
TIC

Descripcion

Programa donde se describe la operacién de | UR
TIC, las actividades comprendidas por el
monitoreo, mantenimiento y auditoria, la
periodicidad con que cada una se ejecuta, el
rol que ejecuta, el tipo de evidencia que se
genera y el nombre del manual asociado.

Proveedor ‘
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02

| Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Insumo

Cronograma del proyecto

Descripcion

Documento de gestidn del proyecto en el que
se detallan, actividades, hitos, fechas,
responsables, y recursos asignados para la
ejecucion y seguimiento del proyecto.

Proveedor ‘

UR encargada de gestionar
el proyecto

Guia de ajuste

Documento en el que se integran los
procesos y subprocesos que le aplican al area
conforme a sus actividades de TIC.

UR

Il. Entregables

Entregable

Plan de Administracion de
Repositorios de TIC
(PARTIC)

Descripcion

Documento que contiene los lineamientos
para la administracion de repositorios de TIC
alineado a las necesidades de gestion de
informacion identificadas.

Cliente
UR
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.

2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.6.01 Elaboracion y Actualizacion del Plan de Administracion de Repositorios de TIC

CPE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

I:I MSOffice365 ==
I:I MSOffice365 ==

Necesidad de
gestionar la
informacion
documental y/ o
de codigo
generadaen la
Unidad
Responsable

1

MS Office 365

Programade
Operacion de TIC Elabora/ Actualiza
el PARTIC
incluyendo lalinea

Cronograma del base del repositorio

proyecto

Guiade ajuste

¢ Administrador de
I:I repositoriosde TIC

Plan de
Administracion de
Repositoriosde TIC

(PARTIC)

Observacionesno

identificadas
hd Administrador de
|I repositoriosde TIC
Formalizael
PARTIC Plan de
@ Administracién de
Repositoriosde TIC
(PARTIC)
v

Administrador de
repositoriosde TIC

Difunde el PARTIC

Plan de
Administracién de
Repositoriosde TIC
(PARTIC)

@ ART-FO1-PARTIC

PARTIC
actualizado/
comunicado

1

E.2.02.6.02 Creacion
y Actualizacion dela
Estructuradel
Repositoriode TIC

E.2.02.6.03 Cargade
Informacién y
Revision del
Repositorio

Observaciones
identificadas

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Elabora/Actualiza el 1. Elabora o actualiza el PARTIC basado en las | Administrador de | (entradas) (sistemas)
PARTIC incluyendo la necesidades de gestion de informacion documental o | repositorios de TIC Programa de | MS Office 365
linea base del de cédigo identificada en la UR que corresponda. Operacién de TIC (tiempo de
repositorio 2. Revisa el PARTIC con el equipo de trabajo. Cronograma del | ejecucién maximo)
proyecto 19,200 Minutos
Se realiza solo una de Guia de ajuste (2 meses)
las siguientes (salidas) (observaciones
acciones: Plan de | para la estimacion
Administracion de | de tiempos)
Observaciones no Repositorios de TIC | Tiempo variable,
identificadas (PARTIC) dependiendo de la
Continta en la capacidad y
actividad 2 disponibilidad de los
recursos técnicos y
Observaciones humanos de cada
identificadas Unidad
Continta en la Responsable,  asi
actividad 1 como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Formaliza el PARTIC 1. Formaliza el PARTIC con las areas que gestionan | Administrador de | (salidas) (sistemas)
TIC de la UR correspondiente. repositorios de TIC Plan de | MS Office 365
Administracion de | (tiempo de

Repositorios de TIC
(PARTIC)

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

£ INE

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Continta en el
procedimiento
E.2.02.6.02 Creacion y
Actualizaciéon de la
Estructura del
Repositorio de TIC

Contintia en el
procedimiento
E.2.02.6.03 Carga de

Informacién y
Revision del
Repositorio

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Difunde el PARTIC 1. Difunde el PARTIC al interior de la UR y con las UR | Administrador de | (salidas) (sistemas)
que integran las areas que gestionan TIC. repositorios de TIC Plan de | MS Office 365
Se realizan las Administraciébn de | (tiempo de
siguientes acciones: Repositorios de TIC | ejecucién maximo)
(PARTIC) 9,600 Minutos

ART-FO1-PARTIC (1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones AINE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral
Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0
7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos Ubicacion ‘

ART-FO1-PARTIC

Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.6.02 Creacion y Actualizacion de la Estructura del Repositorio de TIC

1. Objetivo

Generar la estructura del repositorio de TIC en una plataforma tecnoldgica para facilitar las
operaciones de almacenamiento, actualizacion y seguimiento a la informacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Archivos

Articulos que aplican ‘

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso I;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y
Conservacion de los Archivos de los Organos
Responsables en Materia de Transparencia del
Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

Manual de Normas y Procedimientos del Archivo
Institucional del Instituto Federal Electoral

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral

Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

1. La creacion del repositorio se debera difundir por algin medio formal a todas las areas
involucradas en el uso y solicitar acuse de recibo o evidencia de conocimiento del mismo.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Plan de Administracion de | Documento que contiene la los lineamientos | UR

Repositorios de TIC | para la administracién de repositorios de TIC

(PARTIC) alineado a las necesidades de gestion de
informacion identificadas.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Repositorio de TIC Repositorio de TIC creado o actualizado de | UR
acuerdo a lo establecido en el "plan de
administracion de repositorios de TIC" para la
UR.
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5. Diagrama

[ Procedimiento
s . .
ey E.2.02.6.02 Creacion y Actualizacion de la Estructura del Repositorio de TIC
Instituto Nacional Electoral
L] CPE
I R EEEEEEEEEEEEE——————

E.2.02.6.01
Elaboracién y
Actualizacién del
Plan de
Administracién de
Repositoriosde TIC

PARTIC
actualizado/
comunicado

Plan de
@ Administracién de
Repositoriosde Tl...

Administrador de
repositorios de
TIC

Creao actualizala
estructuradel
repositorio de TIC

M S Office 365 Repositoriode TIC

Administrador de
repositoriosde TIC

Asignalos accesosy
permisosal
repositorio

MSOffice 365 | mmmmlp

Q Repositoriode TIC

Plan de
@ Administracién de
Repositoriosde Tl...

Administrador de
| repositoriosde TIC

Valida el o

repositorio . Repositorio de TIC

Plan de
Q Administracién de
Repositoriosde TI...

I:I MSOffice 365 | sy

Administrador de
Notificala creacion repositoriosde TIC

del repositorio

MS Office 365 —}

L

@ Repositorio de TIC

Repositorio de
TICcreado /
actualizado

E.2.02.6.03 Carga
de Informacién y
Revision del
Repositorio

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad

Crea o0 actualiza la

estructura del
repositorio de TIC

Descripcion

1. Crea o actualiza la estructura del repositorio de TIC
de acuerdo con lo descrito en el PARTIC.

Responsables

Administrador  de
repositorios de TIC

Documentos

(entradas)

Plan de
Administracion  de
Repositorios de TIC
(PARTIC)

(salidas)
Repositorio de TIC

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Asigna los accesos y 1. Crealos usuarios y asigna los permisos y accesos al | Administrador de | (salidas) (sistemas)
permisos al repositorio repositorio conforme a lo descrito en el PARTIC. repositorios de TIC Repositorio de TIC MS Office 365
Plan de | (tiempo de

Administracion  de
Repositorios de TIC
(PARTIC)

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Valida el repositorio 1. Valida que la estructura, los accesos y permisos | Administrador de | (salidas) (sistemas)
asignados al repositorio se encuentren conforme a | repositorios de TIC Repositorio de TIC MS Office 365
los lineamientos definidos en el PARTIC. Plan de | (tiempo de

2. En caso de identificar desviaciones, realiza los
ajustes  correspondientes en el elemento
correspondiente.

Administracion  de
Repositorios de TIC
(PARTIC)

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Notifica la creaciéon del 1. Notifica, al equipo de trabajo de la UR, area o | Administrador de | (salidas) (sistemas)
repositorio proyecto, la creacion del repositorio. repositorios de TIC Repositorio de TIC MS Office 365
(tiempo de

Continta en el
procedimiento

E.2.02.6.03 Carga de
Informacién y

ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones _‘_|

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revision del (observaciones
Repositorio para la estimacion
de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.6.03 Carga de Informacion y Revision del Repositorio

1. Objetivo

Integrar toda la informacién generada dentro del repositorio para tenerla disponible, ordenada y

completa.
Validar el cumplimiento del PARTIC para identificar cambios y/o mejoras a la estructura de los

repositorios.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘
Ley General de Archivos Toda la Norma.
Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;

Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Lineamientos Generales para la Organizacién y | Toda la Norma.
Conservacion de los Archivos de los Organos
Responsables en Materia de Transparencia del
Instituto Federal Electoral

Manual de Normas y Procedimientos del Archivo | Toda la Norma.
Institucional del Instituto Federal Electoral

3. Reglas de operacion
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Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

1. El Administrador de repositorios de TIC serd el responsable de realizar cambios en el
PARTIC, mismos que deberan ser notificados a las areas que gestionan TIC de la Unidad

Responsable.
2. Minimo se deben realizar dos reportes al afio

4. Insumos y entregables

1. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Plan de Administracion de | Documento que contiene la los lineamientos | UR
Repositorios de TIC | para la administracién de repositorios de TIC
(PARTIC) alineado a las necesidades de gestion de
informacion identificadas.
Repositorio de TIC Repositorio de TIC creado o actualizado de | UR
acuerdo a lo establecido en el "plan de
administracion de repositorios de TIC" para la
UR.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Repositorio poblado Repositorio de TIC creado o actualizado de | UR

acuerdo a lo establecido en el "plan de
administracion de repositorios de TIC" para la

UR.
Reporte de revision del | Registro de la revision efectuada a un | UR
repositorio repositorio de TIC, indicando los criterios de

calidad, puntos verificados, el grado de
apego/hallazgos y conclusiones de la
revision. ART-F03-ReporteRev
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Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.6.03 Carga de Informacion y Revision del Repositorio
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documentado
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6
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Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad

Carga informacién del 1. Realiza la carga de informaciéon de acuerdo a lo | Integrante del | (entradas) (sistemas)
repositorio descrito en el PARTIC. equipo de trabajo Plan de | MS Office 365
2. Notifica la carga de informacién en el repositorio a las Administraciébn de | (tiempo de

Descripcion

Areas de TIC correspondientes.

Responsables

Documentos

Repositorios de TIC

(PARTIC) 9,600 Minutos

Repositorio de TIC (1 mes)

(salidas) (observaciones

Repositorio poblado | para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y

Recursos

ejecucion maximo)

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Realiza revision del 1. Realiza la revision del repositorio de acuerdo con lo | Administrador de | (salidas) (sistemas)
repositorio de TIC descrito en el PARTIC. repositorios de TIC Plan de | MS Office 365
Administracion de | (tiempo de

Repositorios de TIC
(PARTIC)

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

3 Registra hallazgos 1. Lee el formato ART-FO3-ReporteRev. Administrador  de | (salidas) (sistemas)
identificados  en  la 2. Registra los hallazgos identificados durante la | repositorios de TIC | Reporte de revisién | MS Office 365
revision revision en el reporte de revision, formato “ART-F03- del repositorio (tiempo de

ReporteRev”. ejecucion maximo)

Continla en la 9,600 Minutos

actividad 4 (1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Comunica resultados 1. Comunica resultados de la revision al equipo de | Administrador de | (salidas) (sistemas)
de la revision trabajo y a las areas del Instituto que gestionan TIC. | repositorios de TIC Reporte de revisién | MS Office 365

del repositorio (tiempo de

ejecucion maximo)
9,600 Minutos
(1 mes)
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Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Solventa hallazgos Recibe y revisa los resultados de la revision | Integrante del | (salidas) (sistemas)
encontrados en la documentados en el reporte de revision del | equipo de trabajo Reporte de revisién | MS Office 365
revision repositorio. del repositorio (tiempo de

Solventa los hallazgos identificados.

ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Actividad

Comunica la resolucién
de los hallazgos

Descripcion

1. Comunica la resolucién de los hallazgos en el
repositorio de TIC.

Responsables

Integrante del
equipo de trabajo

Documentos

(salidas)

Reporte de revision
del repositorio

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Valida la resoluciéon de 1. Recibe notificacion de resolucion de hallazgos. Administrador  de | (salidas) (sistemas)
los hallazgos 2. Valida la atencién de todos los hallazgos identificados | repositorios de TIC | Reporte de revisién | MS Office 365
durante la revision correspondiente y lo registra en el del repositorio (tiempo de

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:

Sin observaciones
identificadas

Continta en la
actividad 8
Observaciones
identificadas

Continta en la
actividad 4

reporte de revision del repositorio.

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
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Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Fin del procedimiento

ART-F02-
ReporteRev

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

8 Cierra la revision del 1. Registra, en el reporte de revisién del repositorio, el | Administrador de | (salidas) (sistemas)
repositorio de TIC cierre de la revision y concluye el procedimiento. repositorios de TIC Reporte de revisién | MS Office 365
del repositorio (tiempo de

ejecuciéon maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘

ART-F02-ReporteRev Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

£ INE

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 | Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Subproceso E.2.02.7 Administracion de la Operacion de TIC

Subproceso

E.2.02.7 Administracion de la Operacion de TIC

Diagrama de subproceso (BPM N)

€ INE

Instituto Nacional Electoral

E.2.02.7.01
Implementacién del
Programade
Operacion de TIC

E.2.02.7 Administraciéon de la Operacion de TIC

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso

Procedimientos que lo componen

E.2.02.7 Administracion de la Operacién de TIC E.2.02.7.01 Implementacién del Programa de Operacion de TIC
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacional Electorat

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Procedimiento E.2.02.7.01 Implementacion del Programa de Operacion de TIC

1. Objetivo

Gestionar y dar seguimiento a la implementacién del Programa de Operacion de TIC, para tener
visibilidad y control del estado de la operacion del area.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VII Objetivo y Funciones, Presidencia,
Nacional Electoral Secretaria Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de
Administracion 1.1.6; Unidad Técnica de Servicios
de Informatica 1.1.10.

3. Reglas de operacion

1. Cuando refiera a la administracion de servicios de terceros (proveedor externo), el
Programa de operacién de TIC, debera incluirse como parte de los entregables del Contrato
correspondiente.

2. El Programa de operacién de TIC debera revisarse, por lo menos una vez al afio, con la
finalidad de mantenerlo actualizado y vigente.

3. Minimo se deben realizar dos informes al afio.

4. Insumos y entregables

1. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Acuerdo de nivel de | Documento que establece los acuerdos de | UR
servicio nivel de servicio.
Solicitud de cambio Documento requerido para la gestion de | UR
solicitudes de servicio asociadas a cambios
en:

» Proyectos (en términos de alcance,
tiempo y recursos)

» Infraestructura tecnolégica

* Soluciones tecnolégicas

Il. Entregables
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Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

‘ Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Entregable

Programa de Operacién de
TIC

Descripcion

Programa donde se describe la operacién de
TIC, las actividades comprendidas por el
monitoreo, mantenimiento y auditoria, la
periodicidad con que cada una se ejecuta, el
rol que ejecuta, el tipo de evidencia que se
genera y el nombre del manual asociado.

Cliente ‘
UR

Evidencias

Registros que deben ser resguardados como
prueba de la ejecucion de las actividades del
programa de operacion de TIC, el tipo de
evidencias debe quedar establecido dentro
del mismo programa.

UR

Informe de ejecucién del
programa de operaciéon de
TIC

Informe con los resultados obtenidos de la
ejecucion de tareas que forman parte del
programa de operacion de TIC, a fin de
generar las acciones que permitan la mejora
del mismo.

UR
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones “-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral

Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.7.01 Implementacion del Programa de Operacion de TIC. "‘ INE

Instituto Nacianal Electoral
CPE

E.2.02.8.03
Definicion de
Nivelesde Servicio,
Mesade Servicios...

E.2.02.1.01 Gestion
de Requerimiento
de Servicio TIC

Atencién a

atribuciones
definidasen el
MOE

Acuerdo de nivel
de servicio
formalizado

Solicitud de
cambios generada

MS Office 365

1
Administrador dela
Elaboray/o 4_]_ operacién de TIC
actualizael
Programade -I.> Programade
Operacién de TIC

Acuerdo de nivel de
servicio

operacion de TIC

Solicitud de cambio

v Administrador de la
operacion de TIC
Comunicael
M S Office 365 —} Programade
Operacion de TIC Programade

Operacion de TIC
Q AQT-F01-
ProgOpTIC

Ejecutor dela
operacion

Ejecutael
Programade
operacion de TIC

Programade

MSOffice 365 | == Operacién de TIC

Evidencias

Monitoreala

i b ejecucion del
WS Office 365 Fj’rogramade Informe de
operacion de TIC ejecucion del
programade

operacién de TIC

Administrador de la
operacién de TIC

Promueve acciones

MSOffice 365 | == de mejora

10

Informe de
ejecucion del
programade
operacién de TIC

AOT-F02-
InfProgOpTIC

Programade
operacién de TIC
ejecutado

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad

Elabora y/o actualiza el 1. Elabora o actualiza el Programa de operacion de TIC, | Administrador de la | (entradas) (sistemas)

Programa de operacion identificando actividades, roles y responsabilidades, | operacién de TIC Acuerdo de nivel de | MS Office 365

de TIC periodicidad, y evidencia a ser generada. servicio (tiempo de
Solicitud de cambio ejecucion maximo)
(salidas) 19,200 Minutos
Programa de | (2 meses)

Descripcion

Responsables

Documentos

Operacién de TIC

Recursos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Comunica el Programa 1. Comunica formalmente el Programa de Operacion de | Administrador de la | (salidas) (sistemas)
de Operacion de TIC TIC por los medios establecidos en el area. operacioén de TIC Programa de | MS Office 365
Operacion de TIC (tiempo de
AOT-FO1- ejecucion maximo)
ProgOpTIC 9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones ;lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Ejecuta el Programa de 1. Ejecuta las actividades establecidas en el programa | Ejecutor de la | (salidas) (sistemas)
operacion de TIC de operacién de TIC y elabora las evidencias | operacién Programa de | MS Office 365
correspondientes. Operacién de TIC (tiempo de
Evidencias ejecucion maximo)
115,200 Minutos
(12 meses)

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Monitorea la ejecucion 1. Monitorea el cumplimiento de la ejecucién del | Lider de operacion | (salidas) (sistemas)
del Programa  de Programa de operacion de TIC. de TIC Informe de | MS Office 365
operacion de TIC 2. Elabora el informe de la ejecucion del programa de ejecucion del | (tiempo de
operacion de TIC con los resultados obtenidos del programa de | ejecucion maximo)
monitoreo. operacion de TIC 9,600 Minutos
(1 mes)
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Promueve acciones de 1. Revisa el informe de ejecucion del Programa de | Administrador de la | (salidas) (sistemas)
mejora operacion de TIC y promueve las acciones de mejora | operacion de TIC Informe de | MS Office 365
necesarias cuando asi aplique. ejecucion del | (tiempo de
Fin del procedimiento programa de | ejecucién maximo)
operacion de TIC 28,800 Minutos
AOT-F02- (3 meses)
InfProgOpTIC (observaciones

para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE

Instituto Nacional Electoral

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC
Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0
7. Formatos y reportes
I. Formatos
Ubicacion

Formatos
Consulte el formato aqui.

AOT-F01-ProgOpTIC
Consulte el formato aqui.

AOT-FO02-InfProgOpTIC

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones —‘-lN
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacionai lectara

Clave de identificacion: E.2.02 | Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

Subproceso E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC

E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC

Subproceso *INE

D _iagram adesu bp roceso (B PMN ) Instituto Nacional Electoral

Aprobacion del
Portafolio de
Serviciosde TIC

= E.2.02.8.01
g Elaboracion,
[ Integracion y
M Aprobacion del
-8 Catélogo de Servicios
> deTICdelaUR
@ E E.2.02.8.03 Definicion E E
'g de Nivelesde E.2.02.8.04 Atencién E.2.02.8.05 Monitoreo
o —} Servicio, Mesade —} de Solicitudesde —} de Nivelesde Servicio
§ Serviciosy Solicitudes Serviciode TIC deTIC
g B E2028.02 de Servicio Asociadas
€ Elaboracion,
3 Integracion y
©
N
o
[aV}
i

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC E.2.02.8.01 Elaboracién, Integracion y Aprobacién del Catalogo de Servicios de TIC de la
UR

E.2.02.8.02 Elaboracion, Integracion y Aprobacién del Portafolio de Servicios de TIC
E.2.02.8.03 Definicion de Niveles de Servicio, Mesa de Servicios y Solicitudes de Servicio
Asociadas

E.2.02.8.04 Atencién de Solicitudes de Servicio de TIC
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

£ INE

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Subproceso Procedimientos que lo componen
E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de Servicio de TIC
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC Insituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: E.2.02

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Procedimiento E.2.02.8.01 Elaboracion, Integracion y Aprobacion del Catdlogo de Servicios de

TIC de la UR

1. Objetivo

Integrar y/o actualizar un Catdlogo de Servicios de TIC para que sirva como punto Unico de
referencia de los servicios de TIC disponibles.

2. Normativa aplicable

Articulos que aplican

Nombre de la normativa

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Péarrafo 1; Inciso a;

Electorales
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

Cada UR sera responsable de identificar los servicios de TIC, asi como generar su propio

catalogo de servicios de TIC conforme a las actividades de su competencia.
Aquellos proyectos de CIP gque incluyan mantenimientos a sistemas que operan como
servicios, les aplicara el subproceso E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Proveedor

Descripcion

Insumo
Documento que contiene el detalle de todos | UR
los servicios de TIC disponibles para el

cliente. AST-F02-CatalogoServTIC

Catalogo de servicios de
TIC

Il. Entregables

Descripcion

Entregable

Catalogo de servicios de
TIC

Documento que contiene el detalle de todos | UR
los servicios de TIC disponibles para el
cliente. AST-F02-CatalogoServTIC
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.8.01 Elaboracion, Integracion y Aprobacion del Catalogo de Servicios de TIC dela UR
CPE

Institute Macional Electoral

E.2.02.1.04
Formalizacion de
cierre del proyecto

E.2.02.8.05
Monitoreo de
Niveles de Servicio
deTIC

Accionesde

E.2.02.8.03
Definicion de
Niveles de Servicio,
Mesade Serviciosy
Solicitudes de
Servicio Asociadas

Proyecto de TIC mejoray Acuerdo de nivel
concluido lecciones de servicio
aprendidas formalizado
identificadas
v

MS Office 365

Catélogo de
serviciosde TIC

Identificasi el
Catélogo de
Serviciosde TIC
estd documentado

Administrador de
serviciosde TIC de
laUR

+—

Catélogo de
Serviciosde TIC
no documentado

Administrador de

Defineeintegrael ‘J— serviciosde TIC de
MSOffice 365 | == Catélogo de laUR
Serviciosde TIC de | Catdlonod
laUR atdlogo de
B serviciosde TIC

Catélogo de
serviciosde TIC
integrado

<+

Catalogo de

Serviciosde TIC
documentado
8 l
Administrador de
Coordinala PO!"_af0|(ijO "jrelc
izaci servicios de
MSOffice 365 | = aclg;;g;fg:el

Serviciosde TIC

!

Catélogo de
serviciosde TIC
actualizado

Catélogo de
serviciosde TIC

L

MS Office 365

Comunicael
Catélogo de
Serviciosde TIC

Catélogo de
Serviciosde TIC
creado/ actualizad

o

1

E.2.01.1.02 Gestion
del Modelo de
Gobierno de TIC

Administrador de
1 serviciosde TICde
laUR

Catélogo de
serviciosde TIC

AST-F01-
CatalogoServTIC

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica si el Catalogo 1. Valida si el Catalogo de Servicios de TIC de la UR | Administrador de | (entradas) (sistemas)
de Servicios de TIC correspondiente  se  encuentra documentado | servicios de TIC de | catalogo de | MS Office 365
estéd documentado actualmente y debe ser actualizado conforme a los | la UR servicios de TIC (tiempo de

cambios derivados de nuevos servicios aprobados,
cambios en los niveles de servicio existentes y
lecciones de aprendidas o acciones de mejora
identificadas o si es necesario definirlo e integrarlo.

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Catélogo de Servicios de tiempos)

de TIC no documentado Tiempo variable,
Continta en la dependiendo de la
actividad 2 capacidad y

disponibilidad de los

Catalogo de Servicios
de TIC documentado

recursos técnicos y
humanos de cada

Continta en la Unidad

actividad 3 Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Define e integra el 1. Define e integra el listado de servicios que | Administrador de | (salidas) (sistemas)

Catalogo de Servicios proporciona su Unidad Responsable, de acuerdo alo | servicios de TIC de | Catalogo de | MS Office 365

de TIC de la UR gue solicita el formato AST-02. la UR servicios de TIC (tiempo de

Contintua en la
actividad 4

ejecucion maximo)
38,400 Minutos

(4 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

3 Coordina la 1. Coordina la actualizacién del Catalogo de Servicios | Administrador del | (salidas) (sistemas)
actualizacién del de TIC. portafolio de | catalogo de | MS Office 365
Catalogo de Servicios 2. Presenta e informa los cambios al GGTIC para su | Servicios de TIC servicios de TIC (tiempo de
de TIC conocimiento. ejecucion maximo)

3. Comunica el Catalogo de servicios de TIC al Instituto. 28,800 Minutos

Continta en la (3 meses)

actividad 4 (observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

4 Comunica el Catalogo 1. Presenta al GGTIC el Catalogo de Servicios de TIC | Administrador de | (salidas) (sistemas)
de Servicios de TIC de la UR correspondiente. servicios de TIC de | catalogo de | MS Office 365

2. Comunica el Catélogo de servicios de TIC al Instituto. | 12 UR servicios de TIC (tiempo de
Continta en el AST-FO1- ejecucion maximo)
procedimiento CatalogoServTIC 9,600 Minutos
E.2.01.1.02  Gestion (1 mes)
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones _‘_|

Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Insttuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
del Modelo de (observaciones
Gobierno de TIC para la estimacion
de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones AINE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral
Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
AST-FO1-CatalogoServTIC Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.8.02 Elaboracion, Integracion y Aprobacion del Portafolio de Servicios de
TiC

1. Objetivo

Integrar y/actualizar un Portafolio de Servicios de TIC para dar vista de como se soportan los
procesos del Instituto tecnol6gicamente.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. Elportafolio de servicios de TIC debera estar conformado por servicios de TIC que soporten
la operacion del Instituto.

2. Cada UR debera proporcionar la informacién necesaria para la integracion del portafolio de
servicios de TIC.

3. La conformacién del portafolio de servicios de TIC y sus cambios, seran revisados por el
GGTIC cuando menos una vez al afo.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacionsi Electoral
Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

4. Agquellos proyectos de CIP que incluyan mantenimientos a sistemas que operan como
servicios, les aplicara el subproceso E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Portafolio de servicios de | Medio establecido para el registro de todos | UTSI
TIC los servicios de TIC, considera el ciclo de vida
del servicio y caracteristicas especificas de
su definicibn y operaciéon entre otros
aspectos.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Portafolio de servicios de | Medio establecido para el registro de todos | UR
TIC los servicios de TIC, considera el ciclo de vida
del servicio y caracteristicas especificas de
su definicibn y operaciéon entre otros
aspectos.
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Macroproceso: E.2 Administracion de Tecnologias de la Informaciéon y Comu

nicaciones

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.8.02 Elaboracion, Integracion y Aprobacion del Portafolio de Servicios de TIC
CPE

Instituto Nacional Electoral

E.2.02.1.04
Formalizacion de
cierredel proyecto

Proyecto de TIC
concluido

E.2.02.8.05
Monitoreo de
Niveles de Servicio
deTIC

Accionesde
mejoray
lecciones

aprendidas

identificadas

MSOffice 365 Identificasi el
Portafolio de 4
Serviciosde TIC
Portafolio de estddocumentado

serviciosde TIC

1

Administrador del
portafolio de
serviciosde TIC

Portafolio de
Serviciosde TIC
no documentado

Administrador del

v
& portafolio de
Defineeintegrael A_ serviciosde TIC
Portafolio de

Serviciosde TIC

2
E MSOffice 365 —}u

Portafolio de
serviciosde TIC

LE

Portafolio de
servicios
integrado

I:I MSOffice 365 | ===

Portafolio de
Serviciosde TIC

documentado
Administrador del|
» +— portafolio de
Coordinala serviciosde TIC
actualizacion del
Portafolio de
Serviciosde TIC @ Portafolio de
serviciosde TIC

l

Portafolio de
servicios
actualizado

’ ° ¢ |
L4 Al
4
Administrador del
Comunicael +— & portafolio de
Portafolio de serviciosde TIC

I:I MSOffice365 ==

Serviciosde TIC

Portafolio de
Serviciosde TIC
creado/ actualizad

o

|

E.2.01.1.02 Gestion
del Modelo de
Gobiernode TIC

Portafolio de
serviciosde TIC

AST-F02-
PortServTIC

B

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones ;lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica si el Portafolio 1. Valida si el Portafolio de Servicios de TIC se | Administrador del | (entradas) (sistemas)
de Servicios de TIC encuentra documentado actualmente y sélo debe ser | portafolio de | portafolio de | MS Office 365
esta documentado actualizado conforme a los nuevos servicios | servicios de TIC servicios de TIC (tiempo de
aprobados, acciones de mejora y lecciones ejecucion maximo)
Se realiza solo una de aprendidas documentadas o si es necesario definirlo 9,600 Minutos
las siguientes e integrarlo. (1 mes)
acciones: (observaciones
para la estimacion
Portafolio de Servicios de tiempos)
de TIC no documentado Tiempo variable,
Continta en la dependiendo de la
actividad 2 capacidad y
disponibilidad de los
Portafolio de Servicios recursos técnicos y
de TIC documentado humanos de cada
Continta en la Unidad
actividad 3 Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
2 Define e integra el 1. Define e integra el listado de servicios que conforman | Administrador  del | (salidas) (sistemas)
Portafolio de Servicios el Portafolio de Servicios de TIC, conforme al formato | portafolio de | portafolio de | MS Office 365
de TIC asociado. servicios de TIC servicios de TIC (tiempo de
ejecucion maximo)
Continta en la 38,400 Minutos
actividad 4 (4 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

3 Coordina la 1. Coordina la actualizacién del Portafolio de Servicios | Administrador del | (salidas) (sistemas)
actualizacién del de TIC. portafolio de | portafolio de | MS Office 365
Portafolio de Servicios servicios de TIC servicios de TIC (tiempo de
de TIC ejecuciéon maximo)
38,400 Minutos
Continta en la (4 meses)

actividad 4 (observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Comunica el Portafolio 1. Presenta el Portafolio de Servicios de TIC integrado | Administrador  del | (salidas) (sistemas)
de Servicios de TIC al GGTIC para su conocimiento. portafolio de | portafolio de | MS Office 365
2. Comunica el Portafolio de Servicios de TIC al | servicios de TIC servicios de TIC (tiempo de

Continta en el Instituto. AST-F02- ejecucion maximo)

procedimiento PortServTIC 9,600 Minutos

E.2.01.1.02  Gestion (1 mes)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
del Modelo de (observaciones
Gobierno de TIC para la estimacion
de tiempos)

Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
AST-FO2-PortServTIC Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.8.03 Definicion de Niveles de Servicio, Mesa de Servicios y Solicitudes de
Servicio Asociadas

1. Objetivo

Establecer los niveles de servicio, y la operacion de la mesa para la atencién de solicitudes de
servicios en tiempo y forma.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. Cada UR que gestione servicios de TIC debera definir y formalizar el procedimiento para
registrar y dar seguimiento a las solicitudes en el formato “Establecimiento de la Mesa de
Servicios”.

2. Todos los acuerdos de nivel de servicio firmados deberdn ser informados a todos los
involucrados y estar disponibles para su consulta.
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3. La generacion de solicitudes de servicio (p.ej. auditorias de seguridad, pruebas de
seguridad, solicitud de infraestructura, etc.) deberan estar asociadas al catdlogo de servicios
de TIC de la UR y a sus requerimientos especificos.

4. Las UR que hayan definido previamente acuerdos de nivel de servicios deberan incluirlos
en el catalogo de servicios de TIC definido. Estos deberan estar formalizados conforme al
procedimiento definido por la UR.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Andlisis y establecimiento
de la solucién tecnolégica

Descripcion

Documento que contiene el analisis de un
requerimiento de servicio de TIC desde la
perspectiva de servicio o solucién tecnoldgica
y propuestas identificadas en el mercado.

Proveedor

UR encargada de presentar
el anteproyecto de
presupuesto

Lecciones aprendidas

Documento en el que se recopilan las
lecciones aprendidas del proyecto para su
futura referencia o consulta en proyectos
similares.

UR encargada de gestionar
el proyecto

Informe de cumplimiento | Documento que contiene el resultado del | UR

de niveles de servicio de | monitoreo de los acuerdos de servicio del

TIC periodo reportado. AST-F05-InfCumplimiento

Solicitud de servicio | Formato para la solicitud de servicio asociada | UR

asociada a los requerimientos de la solucion
tecnolégica que dara atencion a un
requerimiento de servicio de TIC recibido.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘

Solicitud de servicio | Formato para la solicitud de servicio asociada | UR

asociada a los requerimientos de la solucién
tecnolégica que dara atencibn a un
requerimiento de servicio de TIC recibido.

Establecimiento de la mesa | Documento donde se definen los criterios | UR

de servicio asociados a la mesa de servicios para su
implementacion, como el alcance, roles y
responsabilidades, actividades, monitoreo y
control, gestiéon de solicitudes e incidentes vy,
escalado y soporte.

Acuerdo de nivel de | Documento que establece los acuerdos de | UR

servicio nivel de servicio.
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5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.8.03 Definicion de Niveles de Servicio, M esa de Servicios y Solicitudes de Servicio Asociadas -‘INE
CPE
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Consulte el diagrama aqui.
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Clave de identificacién: E.2.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 2.0

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

6. Descripcion

Actividad

Establece/actualiza la
mesa de servicios de
TIC

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:

Mesa de servicios
nueva requerida
Continta en la
actividad 2

Actualizacion de mesa
de servicios requerida

Descripcion

1. Define los roles y responsabilidades para la gestion
de servicios de TIC de la UR dentro del documento
de establecimiento de la mesa de servicio.

Responsables

Administrador de
servicios de TIC de
la UR

Documentos
(entradas)
Andlisis y
establecimiento de
la solucion
tecnoldgica
Lecciones
aprendidas
Informe de

cumplimiento de
niveles de servicio
de TIC

(salidas)
Establecimiento de
la mesa de servicio

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Continta en la Unidad
actividad 4 Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Establece la mesa de 1. Define la mesa de servicios dentro del documento | Administrador de | (salidas) (sistemas)
servicios establecimiento de la mesa de servicios. servicios de TIC de | Establecimiento de | MS Office 365
la UR la mesa de servicio | (tiempo de

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Version: 2.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Define los formatos a 1. Define los formatos necesarios para la ejecucion del | Integrante del | (salidas) (sistemas)
ser utilizados como servicio, estos varian dependiendo de cada servicio. | equipo operativo Solicitud de servicio | MS Office 365
Solicitudes de servicio 2. Los formatos de las solicitudes de servicio asociadas asociada (tiempo de
asociadas ya sea en la deberan definirse en la herramienta o como ejecucion maximo)
herramienta definida o documentos. 28,800 Minutos

como documentos

(3 meses)
(observaciones

Contintia en la para la estimacion
actividad 6 de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Actualiza la mesa de 1. Actualiza informacién de la mesa de servicios a | Administrador de | (salidas) (sistemas)
servicios través del documento establecimiento de la mesa de | servicios de TIC de | Establecimiento de | MS Office 365
servicios", en caso de existir una mejora o cambio | la UR la mesa de servicio (tiempo de
identificado.

ejecucion maximo)
28,800 Minutos
(3 meses)
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Actualiza los formatos 1. Actualiza, en caso de ser necesario, los formatos | Integrante del | (entradas) (sistemas)
usados como usados para la ejecucion del servicio, estos varian | equipo operativo Solicitud de servicio | MS Office 365
solicitudes asociadas al dependiendo de cada servicio. asociada (tiempo de
servicio (salidas) ejecucién méaximo)
Solicitud de servicio | 28,800 Minutos
Continta en la asociada (3 meses)
actividad 6 (observaciones

para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad Descripcion Documentos Recursos
Aprueba la mesa de 1. Aprueba la mesa de servicios al aprobarse el | Administrador de | (salidas) (sistemas)
servicios documento AST-F03-MesaServ, los criterios son los | servicios de TIC de | Establecimiento de | MS Office 365
que se definen en el documento (como indice). Debe | la UR la mesa de servicio (tiempo de

aprobarlo el ASTIC de la UR y los involucrados
(definidos en los roles y responsabilidades).

AST-F03-MesaServ

ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Implementa la mesa de 1. Establece la mesa de servicios de acuerdo a lo | Integrante del | (salidas) (sistemas)
servicios definido en el documento de establecimiento de la | equipo operativo Establecimiento de | MS Office 365
mesa de servicios, la manera en que trabaja la mesa | Administrador ~ de | la mesa de servicio | (tiempo de

de servicios dependera de los servicios que vayan a
ser provistos por el area (puede ser mediante una
herramienta, atencién telefénica, trato directo, o bien,
correo electronico).

servicios de TIC de
la UR

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
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siguientes acciones:

Continla en el
procedimiento

E.2.02.8.01
Elaboracién,
Integracion y
Aprobacién del

Catalogo de Servicios
de TIC de la UR

Continta en el
procedimiento

E.2.02.7.01
Implementacion  del
Programa de

Operacion de TIC

Continta en el
procedimiento
E.2.02.8.05 Monitoreo
de Niveles de Servicio
de TIC

Clave de identificacion: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Version: 2.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
8 Coordina la elaboracion 1. Coordina la elaboracion de los acuerdos de nivel de | Administrador de | (salidas) (sistemas)
de los acuerdos de nivel servicio con las &reas involucradas de los servicios o | servicios de TIC de | Acuerdo de nivel de | MS Office 365
de servicio con las areas operativas correspondientes, a través del | laUR servicio (tiempo de
areas involucradas documento “AST-F04-SLA”. AST-F04-SLA ejecucién maximo)
2. Actualiza el catalogo de servicios. 28,800 Minutos
Se realizan las (3 meses)

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
AST-F03-MesaServ Consulte el formato aqui.
AST-FO4-SLA Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.8.04 Atencion de Solicitudes de Servicio de TIC

1. Objetivo

Recibir, analizar y dar atencién a las solicitudes de servicios para dar soporte a la operacion de TIC.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. Las UR no deberan atender solicitudes de servicio que no estan asociadas a su catélogo o
portafolio de servicios de TIC definido.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Insumo Descripcion Proveedor

Solicitud de servicio | Formato para la solicitud de servicio asociada | UR

asociada a los requerimientos de la soluciéon
tecnolégica que darda atencibn a un
requerimiento de servicio de TIC recibido.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘

Solicitud de servicio | Formato para la solicitud de servicio asociada | UR
asociada a los requerimientos de la soluciéon
tecnolégica que dara atencibn a un
requerimiento de servicio de TIC recibido.

Reporte de atencion de |La forma en que se reportan las | UR
solicitudes de servicio inconformidades se definira en el SLA o en el
documento de la Mesa de Servicios.
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5. Diagrama

Procedimiento

E.2.02.8.04 Atencion de Solicitudes de Servicio de TIC
CPE

Instituto Nacional Electoral
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Consulte el diagrama aqui.
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Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Genera la solicitud de 1. Genera la solicitud de servicio mediante el | Solicitante de | (salidas) (sistemas)
servicio procedimiento definido por el area. servicios asociados Solicitud de servicio | MS Office 365
asociada (tiempo de
Requerimiento  de | ejecucién maximo)
servicio de TIC 9,600 Minutos
Analisis y | (1 mes)
establecimiento de | (observaciones
la solucion | para la estimacion
tecnoldgica de tiempos)
Especificacion  de | Tiempo variable,
requerimientos dependiendo de la
Acuerdo de nivel de | capacidad y
servicio disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
2 Revisa y analiza el tipo 1. Revisa y analiza el tipo de solicitud conforme al | Integrante del | (entradas) (sistemas)
de solicitud procedimiento definido por el area. equipo operativo Solicitud de servicio | MS Office 365
asociada (tiempo de
(salidas) ejecucion maximo)
Solicitud de servicio | 9,600 Minutos
asociada (1 mes)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Atiende la solicitud 1. De acuerdo al procedimiento definido por el area se | Integrante del | (salidas) (sistemas)
ejecutan las actividades necesarias para atender la | equipo operativo Solicitud de servicio | MS Office 365
solicitud. asociada (tiempo de

ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Registra y actualiza el 1. Actualiza el estatus de atencion de la solicitud de | Integrante del | (salidas) (sistemas)
estatus servicio conforme al procedimiento definido por el | equipo operativo Solicitud de servicio | MS Office 365
area. asociada (tiempo de

ejecucion maximo)
2,400 Minutos
(1 semana)
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Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Reporta 1. Reporta cualquier inconformidad en la atencion de la | Solicitante de | (salidas) (sistemas)
inconformidades Solicitud conforme al procedimiento definido por el | servicios asociados | Reporte de atencién | MS Office 365
area. de solicitudes de | (tiempo de
servicio ejecucion méaximo)
9,600 Minutos
(1 mes)

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada

Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
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Actividad

6 Atiende
inconformidades

Descripcion

Responsables

1. Atiende inconformidades hasta el cierre de la solicitud
y registra el estatus.

Integrante del
equipo operativo

Fin del procedimiento

Documentos

(salidas)
Reporte de atencion
de solicitudes de
servicio

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
28,800 Minutos

(3 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de Servicio de TIC

1. Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento a los niveles de servicio para procurar su correcta operacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Electorales Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

3. Reglas de operacion

1. Todas las solicitudes de cambio que impacten en los componentes asociados al servicio
(alcance o costo) se cerraran y se gestionaran como un requerimiento de servicio de TIC
conforme al subproceso APT.

2. Minimo se deben realizar dos informes al afio.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Insumo Descripcion Proveedor

Acuerdo de nivel de | Documento que establece los acuerdos de | UR
servicio nivel de servicio.

1. Entregables

Entregable Descripcion

Infforme de cumplimiento | Documento que contiene el resultado del | UR
de niveles de servicio de | monitoreo de los acuerdos de servicio del
TIC periodo reportado.
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5. Diagrama

- Procedimiento
- *
- E.2.02.8.05 Monitoreo de Niveles de Servicio de TIC INE
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[ CPE
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

1 Monitorea los niveles de
servicio

Descripcion

Lee los acuerdos de servicio vigentes.

Realiza el monitoreo del cumplimiento de acuerdos
de servicios de acuerdo al servicio y lo establecido en
el SLA.

Responsables

Revisor

Documentos

(entradas)

Acuerdo de nivel de
servicio

Recursos

(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.

2 Genera el informe de
cumplimiento de niveles
de servicio de TIC de la
ejecucion de servicios

Se realizan las
siguientes acciones:

Continta en el
procedimiento
E.2.02.8.03 Definicion

Lee el formato para la generacion del informe de
cumplimiento de niveles de servicio de TIC.

De acuerdo a lo establecido en los acuerdos de
servicio y el resultado de las actividades de
monitoreo, documenta el nivel de cumplimiento de
cada servicio.

Notifica el informe de cumplimiento de niveles de
servicio de TIC a los interesados (del servicio y
procedimientos para gestibon de desviaciones y
propuestas de mejora).

Analiza no conformidades.

Revisor

(salidas)

Informe de
cumplimiento de
niveles de servicio
de TIC

AST-FO05-
InfCumplimiento
(documentos de
trabajo)

Acuerdo de nivel de
servicio

de Niveles de Integra lecciones aprendidas. recursos técnicos y
Servicio, Mesa de humanos de cada
Servicios y Unidad

(tiempo de
ejecucion maximo)
9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Solicitudes de Responsable,  asi
Servicio Asociadas como de la
complejidad de la
Contintia en el tarea de TIC.
procedimiento
E.2.02.8.02
Elaboracién,
Integracion y
Aprobacién del
Portafolio de
Servicios de TIC
Continta en el
procedimiento
E.2.02.8.01
Elaboracién,
Integracion y
Aprobacién del
Catalogo de Servicios
de TIC de la UR
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos

Ubicacion
AST-FO5-InfCumplimiento Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso E.2.02.9 Generacidn de la Guia de Ajuste

E.2.02.9 Generacion de la Guia de Ajuste

Subproceso *INE

D iagram adesu bprOCGSO (B PMN ) Instituto Nacional Electoral

E E.2.02.9.01
Generacion de la Guia
de Ajuste

E.2.02.9 Generacién de la Guiade Ajuste

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.2.02.9 Generacion de la Guia de Ajuste E.2.02.9.01 Generacion de la Guia de Ajuste
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Procedimiento E.2.02.9.01 Generacion de la Guia de Ajuste

1. Objetivo

Apoyar a las areas del Instituto en la identificacion de los procesos y procedimientos definidos en
los Manuales de procesos de TIC (MPTIC) aplicables a sus actividades para dar cumplimiento a

estos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulos que aplican ‘

Articulo 49; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso c; Inciso |;
Inciso r; Inciso w; Articulo 59, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Inciso h; Inciso k.

Manual de Organizacibn General del Instituto
Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de
Administracion 1.1.6; Unidad Técnica de Servicios
de Informatica 1.1.10.

3. Reglas de operacion

1. Cada area que gestiona TIC sera responsable de generar su guia de ajuste y mantenerla
actualizada conforme a los proyectos, actividades operativas y/o servicios de TIC.

2. La guia de ajuste debera ser generada minimo a nivel de subdireccion cuando se trate de
actividades operativas y/o servicios de TIC.

3. La guia de ajuste deberd ser revisada/actualizada cada que se identifiguen nuevas
atribuciones de TIC en el area que gestiona TIC.

4. Cada proyecto de TIC de la Cartera Institucional de Proyectos debera contar con su guia

de ajuste.

5. Aquellos proyectos que impliquen la adquisicibn de una solucién tecnolédgica "llave en
mano", y en la que bajo contrato se defina que el proveedor sera responsable del desarrollo,
la operacién y mantenimiento de dicha solucién; solo le aplicaran los subprocesos E.2.02.1
APT, E.2.02.1 EDST vy los subprocesos que se sefialan en la regla 10 denominados como

obligatorios.

6. Todos los entregables que se marquen como aplicables en la guia de ajuste seran de

caracter obligatorio.

7. La guia de ajuste sera responsabilidad del lider de proyecto de TIC cuando se trate de un
proyecto y del administrador de la operacion de TIC cuando se trate de la operacion de un

area que gestiona TIC.

8. La guia de ajuste deberd ser revisada y comentada por la UTSI previo a la formalizacion
por parte de los titulares o lideres de proyecto.

9. Las modificaciones a la guia de ajuste formalizada deberan ser documentadas a traves de
solicitudes de cambio conforme al subproceso E.2.02.5 Administracion de Cambios.

10. Los subprocesos ACMB, ART y AOT son de caracter obligatorio para todas las areas que

gestionan TIC.

11. Los procesos EMGTIC y MCTIC no aplicardn cuando se trate de areas con actividades de
TIC que no estén relacionadas con la definicién de la estrategia para la implementacion de
manuales de procesos y aquellas que gestionan el modelo de gobierno de TIC.
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12. Con respecto al subproceso E.2.02.4 Gestion de Seguridad Informéatica. En caso de que se
esté gestionando un Proyecto, indicar que no aplicara el documento “Matriz de Riesgos” y
sefalar en la columna observaciones de la guia de ajuste que “Los riesgos en materia de
seguridad informatica se gestionaran conforme al documento de seguimiento del
subproceso APT”.

13. Con base en la regla anterior, si aplica el subproceso E.2.02.1 Administracion de Proyectos
de TIC, los riesgos identificados en materia de seguridad informatica deberan gestionarse
conforme lo indique dicho subproceso.

14. Con respecto al subproceso E.2.02.8 Administracion de Servicios de TIC cuando le aplique
al area, el documento Portafolio de Servicios de TIC no aplicara en ningin caso ya que solo
la Direccion de Seguridad y Control Informatico (DSCI), es responsable de su integracion.

15. Las areas operativas deberan entregar un cronograma de trabajo que integre los
documentos MPTIC que se generaran y que indique las fechas de inicio de las actividades
recurrentes y las que se realizan en especifico como reportes, informes, etc.

16. El no entregar los documentos que hayan sido referenciados en los entregables que le
apliguen al area o proyecto definidos en la Guia de Ajuste se considerard como
incumplimiento del subproceso o proceso.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor ‘

Manuales de procesos de | Conjunto de procesos, subprocesos y | UTSI
TIC procedimientos a considerar para la
generacion de la Guia de Ajuste.

Catéalogo de actividades de | Documento que integra las actividades que | GGTIC
TIC comprenden un componente tecnoldgico ya
sea en proyectos, contratos con proveedores,
planes, estrategias, mantenimientos, pruebas
de software, anteproyectos, controles,
operacion, transicién, entre otros.

Cronograma del proyecto Documento de gestidn del proyecto en el que | UR encargada de gestionar
se detallan, actividades, hitos, fechas, | el proyecto

responsables, y recursos asignados para la
ejecucion y seguimiento del proyecto.

Programa de Operacién de | Programa donde se describe la operacion de | UR
TIC TIC, las actividades comprendidas por el
monitoreo, mantenimiento y auditoria, la
periodicidad con que cada una se ejecuta, el
rol que ejecuta, el tipo de evidencia que se
genera y el nombre del manual asociado.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Comentarios a la guia de | Correo, oficio o atenta nota con las | UR
ajuste observaciones y comentarios sobre la guia de
ajuste revisada.
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Entregable Descripcion Cliente
Guia de ajuste Documento en el que se integran los | UR
procesos y subprocesos que le aplican al area
conforme a sus actividades de TIC.
Notificacion de la guia de | Medio formal a través del cual se comunicala | UR

ajuste aprobada

guia de ajuste aprobada y firmada.
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5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Responsables

Documentos

Recursos

1 Genera y/o actualiza la
guia de ajuste

Descripcion

1. Identifica las actividades que, conforme a sus

atribuciones y al catdlogo de actividades de TIC, le
aplican.

2. Consulta los Manuales de procesos de TIC (MPTIC).
3. lIdentifica en la guia de ajuste los procesos y

subprocesos que le apliquen al area conforme a la
tarea 1 y con base en los Manuales de procesos de
TIC (MPTIC).

4. Identifica los entregables asociados a cada proceso

y subproceso que le aplican al area.

Administrador de la
operacién de TIC

Lider de proyecto de
TIC

(entradas)

Manuales de
procesos de TIC
Catélogo de
actividades de TIC
Cronograma del
proyecto

Programa de
Operacién de TIC
(salidas)

Guia de ajuste

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion maximo)
19,200 Minutos

(2 meses)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable,  asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
2 Envia la Guia de Ajuste 1. Comparte por algin medio formal | Lider de proyectode | (salidas) (sistemas)
para revision (correo/oficio/atenta nota) la guia de ajuste para | TIC Guia de ajuste MS Office 365
revision. Administrador de la (tiempo de

operacioén de TIC

ejecucion maximo)
2,400 Minutos

(1 semana)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad

Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
3 Revisa y emite Revisa la guia de ajuste del area y emite comentarios | Especialista Revisor | (salidas) (sistemas)
comentarios de la guia u observaciones Comentarios a la | MS Office 365
de ajuste Devuelve la guia de ajuste a través del mismo medio guia de ajuste (tiempo de
por el que la recibié. (documentos de | ejecucién maximo)
trabajo) 4,800 Minutos
Guia de ajuste (2 semanas)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi
como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
4 Revisa la guia vy Revisa la guia de ajuste del area y en caso de | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
aprueba comentarios los resuelve junto con el equipo de | TIC Guia de ajuste MS Office 365
trabajo. Administrador de la | GTIC-F0O- (tiempo de
Aprueba y firma la guia de ajuste del area. operacion de TIC GuiaAjuste ejecucion maximo)

4,800 Minutos
(2 semanas)
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Proceso: E.2.02 Gestién de TIC

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.2.02

Fecha de aprobacién: 6/01/2022

Version: 2.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
5 Comunica la guia de 1. Comunica la guia de ajuste por algin medio formal | Lider de proyecto de | (salidas) (sistemas)
ajuste al equipo de (correo/comunicado/reunion/oficio/etc.) al equipo de | TIC Guia de ajuste MS Office 365
trabajo trabajo. Administrador de la | Notificacion de la | (tiempo de

Fin del procedimiento

operacion de TIC

guia de
aprobada

ajuste

ejecucion maximo)
4,800 Minutos

(2 semanas)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo variable,
dependiendo de la
capacidad y
disponibilidad de los
recursos técnicos y
humanos de cada
Unidad
Responsable, asi

como de la
complejidad de la
tarea de TIC.
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.2 Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones A‘-lNE
Proceso: E.2.02 Gestion de TIC M

Clave de identificacién: E.2.02 Fecha de aprobacién: 6/01/2022 Versioén: 2.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos

Ubicacion
GTIC-F00-GuiaAjuste Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Técnico
Manual de Proceso y Procedimientos
“E.2.02 Gestion de TIC."

|. Cumplimiento de documentos previos

Cumplimiento
No

Documento previo

Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.

Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.

Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

ll. Cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral
(Lineamientos)

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion Si No
Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes y X
afio en que sera aprobado.
Cédula de autorizacion Incluye la informaciéon conforme el
Formato A de los Lineamientos. X
indice Detalla el contenido del manual y
paginado conforme al documento. X
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcion ejecutiva de X
maximo una cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicion de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se X
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Normativa aplicable Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefialada en los
Lineamientos.

Nombre del proceso Inicia con un sustantivo derivado de
un verbo, seguido de un sujeto u X
objeto al cual se aplica la accion.

Objetivo del proceso Responde a los cuestionamientos
“oqué se hace?” y “jpara qué se
hace?”, e inicia con un verbo en X
infinitivo.

Reglas de operacion Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona X
en singular.

Insumos y entregables Se identifican los insumos vy
entregables del proceso. X

Eventos detonadores Se identifican los eventos por los
cuales se inicia el proceso. X

Roles y | Contiene los roles de los

responsabilidades involucrados en el proceso. X

Sistemas de informacién | Identifica plataformas, aplicaciones

y herramientas | web y sistemas que se utilizan en el X

tecnolégicas proceso.

Riesgos Se identifican los riesgos del proceso
de acuerdo con el detalle previsto en X
los Lineamientos.

Controles asociados a | Identifica los controles asociados a

los riesgos los riesgos del proceso de acuerdo
con el detalle previsto en los X
Lineamientos.

Indicadores y métricas Incluye los indicadores del proceso.

Recursos Identifica los recursos materiales.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Formatos y reportes Integra la relacién de los documentos
que se utilizan o generan en el X
proceso.
Diagrama del proceso Incluye el modelo generado en la

herramienta tecnoldgica.

Descripcion del proceso | Subproceso “E.2.02.1 Administracion
de Proyectos de TIC”. Incluye el
modelo en la herramienta tecnoldgica X
de los procedimientos que lo
conforman en notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “E.2.02.1.01 Gestion
de Requerimiento de Servicio TIC”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “j qué se hace?”

y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacion en la Nota: El
que se encuentra para su consulta. pg;zz‘:?;'f'eepn;zenso
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.1.02
Planeacion del Proyecto”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X

y “ipara qué se hace?’, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede

consultar o descargar la

instruccién de trabajo o la leyenda

“No hay instrucciones de trabajo

definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “E.2.02.1.03
Ejecucion del Proyecto”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado;
continuacion y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X

Nota: El
procedimiento no
genera reportes

procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.1.04
Formalizacién de Cierre del
Proyecto”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “s qué se hace?” X
y “ipara qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si No

Descripcion del proceso,
continuacion

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “E.2.02.2 Administracion
del Desarrollo e Implementaciéon de
Soluciones Tecnoldgicas”: Incluye el
modelo en la herramienta tecnoldgica
de los procedimientos que lo
conforman en notacion BPMN v2.0.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, | Procedimiento “E.2.02.2.01
continuacion Construccion de los Componentes de
la Solucién Tecnologica”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado;
continuacion y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X

Nota: El
procedimiento no
genera reportes

procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.2.02
Verificacion y Validaciéon de los
Componentes”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “s qué se hace?”
y “;,para qué se hace?’, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Insumos y entregables: Se
continuacion identifican  los  insumos vy X

entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacién en la Nota: El
procedimiento no
gue se encuentra para su consulta. genera reportes
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciébn en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.2.03
Integracion de la  Solucion
Tecnoldgica”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion No
Descripcion del proceso, Objetivo: Responde a los
continuacion cuestionamientos “4 qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacién en la Nota: El
que se encuentra para su consulta, | Procedimiento no
Asimismao, incluye los reportes que et
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.2.04
Liberacion de la Solucién
Tecnolbgica”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas

_ X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X

entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnoldgica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacion en la Nota: El
procedimiento no
que se encuentra para su consulta. genera reportes
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Subproceso “E.2.02.3 Emisién de
Dictamen de Soluciones
Tecnoldgicas”: Incluye el modelo en
la herramienta tecnoldgica de los X
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.
Procedimiento “E.2.02.3.01 Emision
de Dictamen de Procedencia Técnica
y Desincorporacion de Bienes
informéticos”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de X
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion No
Descripcion del proceso, Objetivo: Responde a los
continuacion cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde X
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacion en la Nota: El
que se encuentra para su consulta. | procedimiento no
Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.3.02
Extension de Vigencia y
Actualizacién de Dictamen
Procedencia Técnica”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?” X
y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si No

Descripcion del proceso,
continuacion

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.3.03 Emision
de Diagnéstico Técnico”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la X

instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “E.2.02.4 Gestidon de
Seguridad Informatica™ Incluye el
modelo en la herramienta tecnoldgica X
de los procedimientos que lo
conforman en notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “E.2.02.4.01 Gestion
de Matriz de Andlisis de Riesgos”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del X
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde X

aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacion en la Nota: El
que se encuentra para su consulta. | procedimiento no
Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “E.2.02.5 Administracion
de Cambios”: Incluye el modelo en la
herramienta tecnol6gica de los X
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento ‘E.2.02.5.01
Implementacion del Ciclo de Vida del
Cambio”

Nombre: Inicia con un sustantivo

derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion No
Descripcion del proceso, Objetivo: Responde a los
continuacion cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.
Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde X
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el

o . ., Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la T e
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

X
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Subproceso “E.2.02.6 Administracion
de Repositorios de TIC”": Incluye el
modelo en la herramienta tecnoldgica X
de los procedimientos que lo

conforman en notacion BPMN v2.0.
Procedimiento “‘E.2.02.6.01
Elaboracion y Actualizacion del Plan
de Administracién de Repositorios de
TIC”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”

y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan X

redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la procedimi'ento o
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.6.02 Creacion
y Actualizacion de la Estructura del
Repositorio de TIC”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
gue se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la X

instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.6.03 Carga de
Informacion y Revision del
Repositorio”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde X

aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la procedimi'ento o
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “E.2.02.7 Administracién
de la Operacion de TIC”: Incluye el
modelo en la herramienta tecnoldgica X
de los procedimientos que lo
conforman en notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “E.2.02.7.01
Implementacion del Programa de
Operacion de TIC”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion No
Descripcion del proceso, Objetivo: Responde a los
continuacion cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico- X

administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.
Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan X
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el

i . ., Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la T e
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

X

Pagina 27 de 38




Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “E.2.02.8 Administracion
de Servicios de TIC” Incluye el
modelo en la herramienta tecnoldgica X
de los procedimientos que lo
conforman en notacion BPMN v2.0.
Procedimiento “E.2.02.8.01
Elaboracion, Integracion y
Aprobacion del Catalogo de Servicios
de TIC de la UR”

Nombre: Inicia con un sustantivo

derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?” X

y “spara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan X

redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la procedimi'ento o
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.8.02
Elaboracion, Integracion y
Aprobacion  del Portafolio de
Servicios de TIC”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
gue se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.8.03
Definicion de Niveles de Servicio,
Mesa de Servicios y Solicitudes de
Servicio Asociadas”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de X
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “j qué se hace?” X
y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan X

redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la procedimi'ento o
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.8.04 Atencioén
de Solicitudes de Servicio de TIC”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de X
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “E.2.02.8.05
Monitoreo de Niveles de Servicio de
TIC”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de X
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde X

aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la procedimi'ento o
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “E.2.02.9 Generacién de
la Guia de Ajuste”: Incluye el modelo
en la herramienta tecnolégica de los X
procedimientos que lo conforman en
notaciéon BPMN v2.0.

Procedimiento “E.2.02.9.01
Generacion de la Guia de Ajuste”

Nombre: Inicia con un sustantivo

derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.
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‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion No
Descripcion del proceso, Objetivo: Responde a los
continuacion cuestionamientos “4 qué se hace?” X

y “ipara qué se hace?’, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.
Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan X
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el

o . ., Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la T e
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

X
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la X

instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

[ll. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre | Descripcién Si No
Aprobacion y Control de | Incluye la informacién conforme el
Formato B de los Lineamientos.

Cambios

V. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “E.2.02 Gestién de TIC”, version 2.0, cumple con los criterios
sefialados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

Elaboro Reviso Autoriz6
Luz Elena Sepulveda Lugo Sara Arce Sanchez Ana Laura Martinez de Lara
Subdirectora de Procesos Coordinadora de Innovacion y Directora Ejecutiva de
Procesos Administracion

Fecha de dictaminacién: 13 de diciembre de 2021.
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PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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