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ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL. JGE140/2013.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Federal Electoral.-
Junta General Ejecutiva.- JGE140/2013.

Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral por el que se aprueba el Manual de
Procedimientos del Sistema de Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Instituto
Federal Electoral.

ANTECEDENTES

1. Derivado de la necesidad que se tiene al interior del Instituto de mejorar las funciones y los procesos
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones tomando en consideracion las experiencias que se
han tenido en las organizaciones donde se han implementado mejores practicas, y normas nacionales
e internacionales tales como ISO 9000, ISO 20000, ISO 27001, COBIT, ITIL, CMMI y TOGAF, para el
desarrollo de sus procesos; a principios del afio 2010, se considerd conveniente el desarrollo de un
proyecto que integrara la formalizacion y homologacion de los procesos de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC) a nivel Institucional.

2. En junio de 2011, la Subcontraloria de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo, emitio
recomendaciones a la Unidad Técnica de Servicios de Informdtica a través de la revision de control
interno nuimero 19/2011, en la cual se recomendd la adopcién o adaptacion de un marco
internacional de gobernanza con respecto a las areas de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones
(TIC), que contemplara la mejora de sus procesos, la conveniencia de fortalecer la rectoria funcional
de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica permitiendo la alineacion de los recursos
tecnoldgicos con las politicas y programas institucionales.

3. Asimismo, en junio de 2011, la Unidad Técnica de Servicios de Informatica en coordinacién con la
Unidad Técnica de Planeacidn, llevé a cabo un taller de Planeacidn Estratégica con las areas que
gestionan tecnologias de informacion y comunicaciones, obteniendo como resultado entre otras, las
iniciativas: Continuidad en la implementacion de un modelo de administracién por procesos y
Continuidad a la implementacién de un modelo de gobierno en materia de TIC, incluidos en el
documento “Sesidn de trabajo” con fecha 16 de junio de 2011.

4.  Asimismo, en julio de 2011, el Consejo General aprobd el Plan Estratégico Institucional 2012-2015 con
nimero de Acuerdo CG229/2011, en el cual se establece el objetivo “Optimizar el uso y aplicacién de
Tecnologias de Informacion y Comunicacién (TIC) para fortalecer la efectividad de los procesos
institucionales y obtener informacién oportuna y confiable que apoye la gestiéon y la toma de
decisiones. Ademas, focalizar las inversiones en materia de TIC hacia las prioridades institucionales”.

5. En septiembre de 2011, a fin de contribuir con los objetivos estratégicos antes referidos, la Unidad
Técnica de Servicios de Informatica presentd a la Junta General Ejecutiva del Instituto, el Acuerdo para
la creacion de la “Estrategia para el establecimiento de un Sistema de Gestidn de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (SIGETIC)”, mismo que quedd aprobado mediante el Acuerdo
JGE105/2011.

6. En el mesde julio de 2012, el Secretario Ejecutivo, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 39
inciso y) y 40 incisos f), k) y 1) del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, instruyé en
Acuerdo ordinario a la Unidad Técnica de Planeacidn, a la Direccién Ejecutiva de Administraciony a la
Direccidn Juridica para integrar un grupo de trabajo, a fin de dar continuidad a los trabajos del
Proyecto de Mejora Regulatoria Administrativa (PROMERA) realizados en el ejercicio 2011.

7.  El grupo de trabajo (PROMERA) quedd conformado con personal de la Contraloria General, Secretaria
Ejecutiva, Direccidn Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Planeacion, Direccidn Juridica y la
Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

A la Unidad Técnica de Planeacion le fue encomendada la tarea de coordinar el “Proyecto de Mejora
Regulatoria Administrativa segunda fase”, de conformidad con su facultad de administracion de
proyectos.

8. En abril de 2013, mediante el Acuerdo JGE65/2013 se aprobd el Manual del Sistema de Gestidn de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (SIGETIC), como documento rector de los procesos
que regiran el funcionamiento de las actividades de las areas que gestionan tecnologias de la
informacién y comunicaciones en el Instituto.

539
Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

VI.

VII.

VIII.

Xl

CONSIDERANDO

Que el articulo 41, parrafo segundo, Base V, parrafo primero, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, sefiala que la organizacion de las elecciones federales es una funcion estatal que se
realiza a través de un organismo publico auténomo denominado Instituto Federal Electoral, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la
Unidn, los Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la ley. En el
ejercicio de esta funcion estatal, la certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad serdn
principios rectores.

Que el articulo 134, parrafo primero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
sefiala que la administracidon de los recursos federales deberd realizarse con eficiencia, economia,
transparencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Que el articulo 104, numeral 1, del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
sefiala que el Instituto Federal Electoral, depositario de la autoridad electoral, es responsable del
ejercicio de la funcidn estatal de organizar las elecciones.

Que el articulo 106, numeral 1, del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
indica que el Instituto Federal Electoral es un organismo publico auténomo, de cardcter permanente,
independiente en sus decisiones y funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que el articulo 121, numeral 1, del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
sefiala que la Junta General Ejecutiva del Instituto sera presidida por el presidente del Consejo y se
integrara por el Secretario Ejecutivo y los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de
Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacidon Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, y de Administracién.

Que el articulo 122, numeral 1, inciso b), del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, sefiala que la Junta General Ejecutiva se reunird por lo menos una vez al mes, siendo su
atribucion la de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y programas
generales del Instituto.

Que el articulo 123, numeral 1, del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
sefiala que el Secretario Ejecutivo, coordina la Junta General, conduce la administracion y supervisa el
desarrollo adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto.

Que en el Articulo 125, numeral 1, incisos d) y k) del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales se establece que el Secretario Ejecutivo tendra entre otras las siguientes atribuciones:

d) Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacién del Consejo General los asuntos de su
competencia.

k) Proveer a los drganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Que en el articulo 39 numeral 2, inciso b) del Reglamento interior, establece que para el cumplimiento

de las atribuciones que el Cédigo le confiere, corresponde al Secretario Ejecutivo, ejecutar y supervisar

el adecuado cumplimiento de los Acuerdos del Consejo y de la Junta.

Que el articulo 64, numeral 1, incisos a), b), c), e) f) y g) del Reglamento Interior del Instituto Federal

Electoral, establece que la Unidad Técnica de Servicios de Informatica estara adscrita a la Secretaria

Ejecutiva y tendra entre otras, las atribuciones siguientes:

a) Proponer al Secretario Ejecutivo los Reglamentos y Lineamientos en materia de informdtica y
telecomunicaciones para su presentacion ante el Consejo y/o Junta, segtin corresponda.

b) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la definicion y aplicacion de las Politicas y Programas
Generales aprobados por el Consejo, en materia de informdtica y telecomunicaciones.

c) Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo los proyectos estratégicos en materia de informdtica
que coadyuven al desarrollo de las actividades del Instituto, para su presentacion ante el Comité
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, la Junta y/o el Consejo, segun corresponda.

e) Determinar las politicas y procedimientos en materia de informdtica y telecomunicaciones para el
uso racional de los recursos asociados a dicha materia.

f)  Establecer y aplicar mejores prdcticas, estandares y normas nacionales e internacionales a los
procesos relacionados con tecnologias de la informacién a nivel institucional.

g) Establecer y aplicar politicas y estdndares en materia de seguridad informdtica, asi como
coordinar la aplicacion de auditorias.

Que mediante Acuerdo CG420/2010 el Consejo General del Instituto Federal Electoral aprobd el

Sistema Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Institucional, en cuyo numeral 3.5.1.

“Definicidn de areas de interés institucionales”, puntos 5 y 6 se establece lo siguiente:
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5. Innovacidon y mejora en la generacion de productos y servicios.

Promover la optimizacion, redisefio y reingenieria de los procesos que permitan mejorar la calidad
de los productos y servicios, asi como la generacion de innovaciones en éstos.

6. Facilitar y promover la transformacion organizacional.

Instrumentar mejores prdcticas y metodologias probadas a nivel internacional que guien y apoyen
la definicion de un nuevo modelo organizacional innovador y de largo plazo que permita un
enfoque a procesos, efectividad en el uso de recursos y el 6ptimo cumplimiento de las atribuciones
del Instituto.

En concordancia con lo anterior, la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, identificé la factibilidad
de alinear dicho sistema con la propuesta del Sistema de Gestion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

XIl. Que la Estrategia para el establecimiento del SIGETIC, aprobada por la Junta General Ejecutiva en
septiembre de 2011, mediante Acuerdo referido en el antecedente 7 del presente instrumento,
contempla en su cronograma general de trabajo, las etapas de:

*  Definicion: considera entre otras cosas, el establecimiento de la estructura documental y general
de los procesos, el plan de trabajo asi como la publicacién y resguardo de la informacion derivada
de los mismos (oct. 2011- dic. 2012).

e Transicion para la implementacion: incluye entre otras cosas, la implementacién gradual de los
procesos, la asignacién de roles y responsables de cada proceso, capacitacion y transferencia del
conocimiento asi como la concientizacién del personal involucrado en el SIGETIC (nov. 2012 —jul.
2013).

* Implementacion: constituye entre otras cosas, el establecimiento de ejecuciéon formal de los
procesos, seguimiento al desempefio y auditorias de cumplimiento (feb. 2013 — dic. 2013).

Xlll. Que el Manual del Sistema de Gestién de Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones (SIGETIC),
tiene como objeto integrar y difundir el marco rector de procesos del Sistema de Gestion de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones, el cual da lugar a los siguientes beneficios:

1. Asegurar que los procesos estén encaminados y alineados con los objetivos estratégicos del
Instituto y en apego a las mejores practicas y normas establecidas.

2. Contar con procesos controlados y gestionados de forma sistematica y transparente,
encaminados a la rendicion de cuentas.

3. Facilitar la toma de decisiones en materia de TIC, a partir de la informacidn que se genere con la
implementacion de los procesos.

4. Tener una visidén Unica del rumbo tecnoldgico.

5. Tener una administracion y operacidon homogénea en todas las funciones de TIC a nivel
institucional.

6. Optimizacion de la Operacidn del Instituto.

XIV. Que el Acuerdo que aprueba el Manual del Sistema de Gestion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (SIGETIC), referido en el antecedente 8 del presente documento, sefiala en el
Acuerdo Cuarto:

“La Unidad Técnica de Servicios de Informdtica, como lider en las acciones necesarias para la
implementacion del Manual, es el responsable de presentar para su aprobacion ante la Junta General
Ejecutiva y a mds tardar en el mes de diciembre de 2013; el Manual de normas y procedimientos,
derivado de los procesos establecidos en el marco rector”. (sic)

XV. Que en razon de lo anterior, es necesario que la Junta General Ejecutiva emita el presente Acuerdo.

De conformidad con los Antecedentes y Considerandos expresados, y con fundamento en lo dispuesto
en los articulos 41, parrafo segundo, Base V, parrafo primero y 134, parrafo primero de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104 numeral 1; 106, numeral 1;121, numeral 1; 122,
numeral 1, inciso b); 123 numeral 1 y 125, inciso d) y k) del Cddigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales; 64 incisos a), b), c), e), f) y g) y 39 numeral 2, inciso b) del Reglamento
Interior del Instituto Federal Electoral y el Acuerdo CG420/2010 del Consejo General del Instituto
Federal Electoral; numeral 3.5.1 Definicion de dreas de interés institucionales, punto 5 y 6 del Sistema
Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Institucional; la Junta General Ejecutiva emite el
siguiente Acuerdo:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral, mismo que forma parte del presente Acuerdo.

541

Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

SEGUNDO.- La aplicacion de los procedimientos del Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de
Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral, serd de caracter obligatoria
para las areas que gestionan tecnologias de la informacién y comunicaciones en el Instituto.

TERCERO.- Se designa a la Unidad Técnica de Servicios de Informatica como facilitador, asesor y lider en las
acciones necesarias para la comunicacion, capacitacién y ejecucion en el Instituto, de los procedimientos
especificos del Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones del Instituto Federal Electoral.

CUARTO.- Los titulares de las areas que gestionan tecnologias de la informacidén y comunicaciones en el
Instituto, en el dmbito de sus respectivas atribuciones, realizaran las acciones que estimen necesarias para que
se cumpla de manera estricta lo dispuesto en el presente Acuerdo.

QUINTO.- Los titulares de las dreas que gestionan tecnologias de la informacidon y comunicaciones en el
Instituto, en el ambito de sus respectivas competencias, llevardn a cabo las acciones conducentes para que se
eliminen o, en su caso, actualicen Lineamientos, oficios, circulares y demas disposiciones o procedimientos de
cardcter interno que se hubieren emitido en materia de TIC y se contrapongan al Manual de Procedimientos del
Sistema de Gestidn de Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral, que no
deriven de facultades expresamente previstas en leyes y Reglamentos.

SEXTO.- La interpretacion del presente Acuerdo y del Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral, para efectos de la Resolucién de
los casos no previstos en el mismo, corresponderd a la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

SEPTIMO.- Los procedimientos contenidos en el Manual de Procedimientos del Sistema de Gestién de
Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral a que se refiere el presente
Acuerdo deberan revisarse por la Unidad Técnica de Servicios de Informatica cuando menos una vez al afio para
efectos, en su caso, de actualizacidn.

OCTAVO.- El cumplimiento de los procedimientos contenidos en el Manual de Procedimientos del Sistema
de Gestion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral tendra como
principio el uso de nuevas tecnologias y medios electrdnicos, incluida la firma electrénica, para agilizar y
simplificar actos, tramites, servicios, comunicaciones y procedimientos entre los sujetos.

NOVENO.- El presente Acuerdo entra en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacién por parte de la
Junta General Ejecutiva.

DECIMO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacién y en la Gaceta del Instituto
Federal Electoral.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las areas que gestionan tecnologias de informacién y comunicaciones contardn con un plazo
maximo de 150 dias naturales, contados a partir de la aprobacién del presente Manual, para llevar a cabo las
acciones necesarias para comunicar, difundir, concientizar, instruir y capacitar a los involucrados.

SEGUNDO.- Las solicitudes, procedimientos, proyectos y acciones relacionadas con TIC -que sean reguladas
por el Manual Procedimientos del Sistema de Gestidon de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones del
Instituto Federal Electoral-, con una fecha de fin ya establecida durante el plazo de los 150 dias naturales que se
indican en el Acuerdo Transitorio PRIMERO estaran exentas de la aplicacion del mismo.

TERCERO.- Considerando dentro del plazo de 150 dias naturales y de manera paralela la Unidad Técnica de
Servicios de Informatica, contard con un plazo de 30 dias habiles, contados a partir de la aprobacién del
presente Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones
del Instituto Federal Electoral, para presentar a la Junta General Ejecutiva del Instituto, de manera informativa,
la estrategia correspondiente a la ejecucion de los procedimientos.

CUARTO.- Una vez concluido el plazo de 150 dias naturales, contados a partir de la aprobacién del presente
Manual y considerando que para el Instituto es la primera vez que se esta implementando la administracion por
procesos en las dreas que gestionan tecnologias de informacidon y comunicaciones, y en cumplimiento a los
procedimientos del presente Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones del Instituto Federal Electoral, se planea un periodo de estabilizacion variable de
tres meses a un afio, dependiendo del ciclo de vida de los procesos. El periodo de estabilizacién contempla la
evaluacién de la ejecucidn de los procedimientos contenidos en el presente Manual, asi como el ajuste a los
mismos.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 21 de
octubre de 2013, por votaciéon unanime de los Directores Ejecutivos de Prerrogativas y Partidos Politicos,
Licenciado Alfredo Rios Camarena Rodriguez; de Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis Rivas; del
Servicio Profesional Electoral, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion Electoral y Educacién Civica,
Maestro Luis Javier Vaquero Ochoa; de Administracidn, Licenciado Roman Torres Huato; del Secretario
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Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero
Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Leonardo Valdés Zurita.

El Consejero Presidente del Consejo General y Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal
Electoral, Leonardo Valdés Zurita.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva
del Instituto Federal Electoral, Edmundo Jacobo Molina.- Rubrica.
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SECRETARIA EJECUTIVA

; l ' E UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

- Sistema de Gestién
de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones

SIGETIC'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CONTENIDO

A. Objetivo general

B. Objetivos especificos

C. Marco juridico

D. Definiciones, siglas y acronimos

E. Ambito de aplicacién

F.  Responsables de aplicacion

G. Publicacion

H. Responsabilidad de los documentos y formatos de TIC

Marco rector de procesos

J. Descripcién de los procedimientos

3.1 Serie Gobierno (GOB)

3.1.1. Proceso TIC-PR-GOB-EMG-01 Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)
Procedimientos
I. Establecer las directrices del rumbo tecnolégico y de planeacion estratégica de TIC
1. Gestionar el Grupo de gobierno de TIC
lll. Evaluar el desempefio de las TIC

3.1.2 Proceso TIC-PR-GOB-PE-01 Planeacion estratégica de TIC (PE)
Procedimientos
I. Establecer la logistica de Planeacidn Estratégica de TIC
1. Ejecucion de la Planeacidn Estratégica de TIC
Ill. Seguimiento a la Planeacién Estratégica de TIC

3.1.3 Proceso TIC-PR-GOB-DDT-01 Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)
Procedimientos
I. Analizar las tendencias tecnoldgicas y elaborar el programa de tecnologia
Il. Dar seguimiento a la implementacion del programa de tecnologia

3.1.4 Proceso TIC-PR-GOB-AE-01 Administracidn de la evaluacion de TIC (AE)
Procedimientos

I. Planear la recoleccién, medicién y anadlisis de los datos insumos de las métricas vy
almacenarlas (Sistema de evaluacion de TIC)

1. Ejecutar el Plan de recoleccidn, medicion y analisis de los resultados y elaborar informe de
resultados de los indicadores
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Il. Actualizar el inventario de indicadores del sistema

3.1.5 Proceso TIC-PR-GOB-OSGP-01 Operacién del sistema de gestion y mejora de los procesos de
TIC (OSGP)

Procedimientos
I. Disefio y control de documentos y registros de TIC
Il. Auditorias internas al SIGETIC
I1l. Mejora continua de TIC
IV. Estrategia de comunicacion de TIC
3.2 Serie Seguridad (SEG)

3.2.1 Proceso TIC-PR-SEG-ASI-01 Administracion de la seguridad de la informacion (ASI)
Procedimientos
I. Establecer/actualizar el modelo de gobierno de seguridad de la informacién
1. Disefiar y planear el SGSI
lll. Implementar el SGSI y operar los controles de seguridad de la Informacién

3.3 Serie Servicios (SER)

3.3.1 Proceso TIC-PR-SER-APS-01 Administracion del Portafolio de servicios (APS)
Procedimientos
I. Generar/actualizar el portafolio de servicios y catélogo de servicios de TIC
1. Evaluar el portafolio y catalogo de servicios de TIC

3.3.2 Proceso TIC-PR-SER-DSTI-01 Disefio de servicios (DSTI)
Procedimientos
I. Recibir la Solicitud de requerimientos y analizar la informacion
II. Disefiar el servicio de TIC
IlI. Identificar las opciones de la solucion tecnoldgica
IV. Validar el Paquete de Disefio de servicios

3.3.3 Proceso TIC-PR-SER-DST-01 Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)
Procedimientos
I. Inicio del desarrollo de la solucién
Il. Andlisis de la solucién
lll. Disefio de la solucion tecnoldgica
IV. Desarrollo de la solucién

3.3.4 Proceso TIC-PR-SER-CST-01 Calidad de la soluciones tecnoldgicas (CST)
Procedimientos

I. Elaborar el Plan de calidad que especifica los estdndares, actividades, revisiones,
verificaciones y recursos asociados que deben aplicarse a las soluciones tecnoldgicas
adquiridas o en desarrollo

1. Ejecutar el Plan de Calidad de soluciones Tecnoldgicas y comunicar los resultados
3.3.5 Proceso TIC-PR-SER-ANS-01 Administracion de niveles de servicios (ANS)

Procedimientos

I. Definir el Plan de trabajo de la Administracion de niveles de servicio

Il. Formalizar los acuerdos de niveles de servicio y niveles de servicio operacionales

Ill. Monitorear, revisar y reportar el grado de cumplimiento de los niveles de servicio en los
servicios

3.3.6 Proceso TIC-PR-SER-OMS-01 Operacién de la mesa de servicios (OMS)
Procedimientos

I. Ingreso de la solicitud de servicio de TIC

1. Deteccidn y registro
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llI. Clasificacién y soporte inicial

IV. Investigacion y diagndstico

V. Resolucidn y recuperacion

VI. Medicidn de la satisfaccién del usuario

VII. Monitoreo, seguimiento y comunicacion

3.4 Serie Recursos (REC)

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.3

Proceso TIC-PR-REC-APT-01 Administracidn del presupuesto (APT)
Procedimientos

I. Integrar para su aprobacién el anteproyecto anual de presupuesto de TIC
1. Ejercer y dar seguimiento al presupuesto aprobado

lll. Cerrar el presupuesto de TIC

Proceso TIC-PR-REC-ATC-01 Apoyo técnico para la contratacidon de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Procedimientos
I. Definicién de requerimientos, investigacion de mercado y preparacion de anexo técnico

Il. Dictaminar la procedencia técnica para la adquisicion de bienes y/o la contratacidon de
servicios informaticos

lll. Participar como invitado en los procesos de adquisicion de bienes y/o contratacién de
servicios informaticos solicitados por otras areas del Instituto, conforme a la normatividad
aplicable

Proceso TIC-PR-REC-ADTI-01 Administracidn para las contrataciones (ADTI)
Procedimientos

I. Preparacion de expedientes administrativos y ejecucidén del programa de adquisiciones y
contrataciones

Il. Participacidon en el procedimiento de adquisiciéon de bienes y contratacidon de servicios
informaticos

IIl. Revisidn del programa o calendario de adquisiciones de TIC

Proceso TIC-PR-REC-APBS-01 Administracion de proveedores de bienes y servicios (APBS)
Procedimientos

I. Puntos de control para cumplimiento y seguimiento del contrato

Il. Monitorear el avance y desempefio del proveedor

lll. Integrar el expediente

3.5 Serie Proyectos (PRY)

3.5.1

3.5.2

Proceso TIC-PR-PRY-APP-01 Administracién del portafolio de proyectos (APP)
Procedimientos

I. Identificar y documentar iniciativas de TIC

Il. Dar seguimiento a los programas de proyectos y proyectos

lll. Cerrar el portafolio de proyectos

Proceso TIC-PR-PRY-APTI-01 Administracion de proyectos (APTI)
Procedimientos

I. Iniciar el proyecto

IIl. Planear el proyecto

Ill. Seguimiento y control del proyecto

IV. Cerrar el proyecto

546
Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 150

3.6 Serie Transicion y entrega (TRE)

3.6.1 Proceso TIC-PR-TRE-ACMB-01 Administracion de cambios (ACMB)
Procedimientos
I. Establecer el grupo de trabajo y los criterios para la administracion de cambios
1. Ejecutar el cambio

3.6.2 Proceso TIC-PR-TRE-LE-01 Liberacion y entrega (LE)
Procedimientos
I. Elaborar Plan de liberacién y entrega
1. Ejecutar el Plan de liberacion y entrega
Ill. Realizar pruebas del servicio

3.6.3 Proceso TIC-PR-TRE-THO-01 Transicidn y habilitacion a la operacion (THO)
Procedimientos
I. Generar/actualizar el Programa de transicion a la operacion y soporte
1. Ejecutar y monitorear el Programa de transicidn a la operaciéon y soporte

3.6.4 Proceso TIC-PR-TRE-ACNF Administracion de la configuracién (ACNF)
Procedimientos
I. Establecer/actualizar el Plan de configuracion
1. Establecer/actualizar la estructura del repositorio de configuraciones
lll. Registrar los elementos de configuracion en el repositorio
IV. Revisar el repositorio de configuraciones
V. Controlar los almacenes y librerias de configuraciones

3.7 Serie Operacion (OPR)

3.7.1 Proceso TIC-PR-OPR-AO-01 Administracion de la operacién (AO)
Procedimientos
I. Elaborar el programa de operacion de TIC
1. Ejecutar el programa de operacion de TIC

3.7.2 Proceso TIC-PR-OPR-AAF-01 Administracion del ambiente fisico (AAF)
Procedimientos
I. Identificar/evaluar/estandarizar las areas criticas
1. Planear/aplicar/verificar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las areas criticas
lIl. Evaluar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las areas criticas

3.7.3 Proceso TIC-PR-OPR-MI-01 Mantenimiento de infraestructura (Ml)
Procedimientos
| Generar o actualizar el inventario de las plataformas de infraestructura
Il Elaborar/actualizar el Programa de mantenimiento de infraestructura

Il Analizar los requerimientos y generar el Programa de aprovisionamiento de infraestructura
tecnoldgica

IV Ejecutar y dar seguimiento al Programa de mantenimiento de infraestructura tecnoldgica
3.8 Serie Soporte (SOP)
3.8.1 Proceso TIC-PR-SOP-ADT-01 Administracion de dominios tecnoldgicos (ADT)
Procedimientos

I. Determinar/actualizar las agrupaciones ldgicas de tecnologias denominadas dominios que
conformen la arquitectura tecnoldgica

1. Establecer y administrar la base de conocimiento de los dominios tecnoldgicos

lll. Revisar periédicamente los estandares tecnoldgicos

547
Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

3.8.2 Proceso TIC-PR-SOP-ACNC-01 Administracion del conocimiento (ACNC)
Procedimientos

I. Disefiar/actualizar la estrategia para la administracion del conocimiento
1. Disefiar el repositorio del conocimiento
Ill. Integrar la informacién de conocimiento al repositorio

IV. Revisar periddicamente el repositorio para asegurar la calidad e integridad de la
informacién de conocimiento

3.8.3 Proceso TIC-PR-SOP-APC-01 Apoyo a la capacitacion (APC)
Procedimientos
I. Identificar las necesidades de capacitacion de TIC
1. Integrar el Programa de capacitacion (acciones de capacitacion)
Ill. Ejecutar el programa de capacitacion
Formatos
Anexos
Anexo 1- Nomenclatura para los documentos del SIGETIC
Anexo 2- Fundamentos de la herramienta de andlisis y modelado de procesos QPR

Anexo 3- Simbologia de los diagramas de flujo

A. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar y eficientar la gestion de los servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC)
en el Instituto a fin de propiciar una cultura de servicio con enfoque a la mejora continua y consolidar las areas
que gestionan TIC como estratégicas, brindando eficiencia tecnoldgica y operativa y haciendo énfasis en la
calidad y seguridad de la informacidn para entregar los beneficios esperados al Instituto.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar y estandarizar los procedimientos de trabajo en materia de TIC.
Implementar un modelo de gobierno en TIC.

Establecer una estrategia para impulsar la innovacion tecnolégica a través de administrar el rumbo y
los dominios tecnoldgicos.

Entregar consistentemente servicios de TIC con los "niveles de servicios" establecidos.
Eficientar la transicion de la operacidn de las soluciones tecnoldgicas y componentes de TIC.
Establecer una cultura orientada a procesos, usuarios y resultados.

Implementar un modelo de control interno en TIC.

C. MARCcoO JuriDICO

El presente manual se elabora tomando en consideracién el siguiente marco juridico:

Los incisos a), b), c), e), f) y g) indicados en el articulo 64 del Reglamento Interior del Instituto Federal
Electoral, que establece que la Unidad Técnica de Servicios de Informatica estard adscrita a la
Secretaria Ejecutiva y tendra las atribuciones siguientes:

Proponer al Secretario Ejecutivo los reglamentos y lineamientos en materia de informatica y
telecomunicaciones para su presentacidn ante el Consejo y/o la Junta, segln corresponda;

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la definicion y aplicacion de las Politicas y Programas
Generales aprobados por el Consejo, en materia de informdtica y telecomunicaciones;

Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo los proyectos estratégicos en materia de informatica que
coadyuven al desarrollo de las actividades del Instituto, para su presentacidon ante el Comité de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones, la Junta y/o el Consejo, seglin corresponda;
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. Determinar las politicas y procedimientos en materia de informatica y telecomunicaciones para el uso
racional de los recursos asociados a dicha materia;

. Establecer y aplicar mejores practicas, estandares y normas nacionales e internacionales a los
procesos relacionados con tecnologias de la informacidn a nivel institucional;

. Establecer y aplicar politicas y estandares en materia de seguridad informatica, asi como coordinar la
aplicacién de auditorias.

. El Acuerdo JGE105/2011 para la creacidon de la “Estrategia para el establecimiento de un Sistema de
Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (SIGETIC)”.

. El Acuerdo JGE65/2013 para el establecimiento del “Manual del Sistema de Gestién de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones (SIGETIC)”.

D. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS (GLOSARIO)

Definiciones

Término

Descripcion

Acuerdo de nivel de
servicio SLA:

El acuerdo de nivel de servicio que se compromete con la unidad administrativa solicitante, al entregar
una solucidn tecnoldgica o servicio de TIC (Service Level Agreement por sus siglas en inglés).

Acuerdo de nivel
operacional OLA:

El acuerdo de nivel operacional entre los responsables de los diversos componentes de la arquitectura
tecnoldgica de un servicio de TIC, que se deben definir y cumplir para responder a los Acuerdos de
nivel de servicio SLA comprometidos (Operational Level Agreement por sus siglas en inglés).

Auditoria:

Proceso de verificacién del cumplimiento del sistema.

Area que gestiona TIC

Area que atiende, analiza, opera y mantiene las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en el
Instituto Federal Electoral.

Area usuaria de TIC

Area que utiliza, solicita o demanda un servicio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en
el Instituto Federal Electoral.

Diagrama de flujo:

Representacion grafica de los tipos y secuencia de operaciones de un programa o proceso.

Directriz:

Es una norma obligatoria establecida en el Instituto para el proceder del personal con la finalidad de
alcanzar objetivos determinados.

Dueiio de proceso:

Es el responsable de asegurar que su proceso se estd desempefiando de la manera establecida y
documentada conforme a sus objetivos.

Entregable: El producto adquirido, desarrollado o personalizado, con caracteristicas cuantificables y medibles en
términos de su valor, integralidad, funcionalidad y capacidades.

Indicador: Representacion cuantitativa o cualitativa de un proceso que muestra el avance respecto al
cumplimiento del mismo y cuyo fin permite la toma de decisiones.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Repositorio:

El espacio en medio magnético, fisico u dptico en el que se almacena y mantiene la informacion.

Seguridad de la
informacion:

La capacidad de preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, asi como
la autenticidad, confiabilidad, trazabilidad y no repudio de la misma.

Solucién tecnoldgica:

El sistema, aplicativo o componente desarrollado en el Instituto o adquirido por la misma, para
habilitar la automatizacion de procesos o proveer un servicio de TIC.

Usuarios:

El personal del Instituto o aquellos terceros que han sido acreditados o cuentan con permisos para
hacer uso de los servicios de TIC.

Siglas y acronimos

Acrénimo Descripcion
uTP Unidad Técnica de Planeacién
RedIFE: Red Nacional de Informatica del Instituto Federal Electoral.
AAF Administracién del ambiente fisico
ACMB Administracién de cambios
ACNC Administracién del conocimiento
ACNF Administracién de la configuracién
ADT Administracién de dominios tecnoldgicos
ADTI Administracidn para las contrataciones
AE Administracién de la evaluacion de TIC
ANS Administracién de niveles de servicio
AO Administracién de la operacién
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Acrénimo Descripcion
APBS Administracién de proveedores de bienes y servicios
APC Apoyo a la capacitacidn del personal
APP Administracién del portafolio de proyectos
APS Administracién del portafolio de servicios
APT Administracién del presupuesto de TIC
APTI Administracién de proyectos
ASI Administracién de la seguridad de la informacion
ATC Apoyo técnico para la contratacion de soluciones tecnolégicas
CcoMTIC Comité de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
CSsT Calidad de soluciones tecnoldgicas
DDT Determinacion de la direccion tecnoldgica
DEA Direccidn Ejecutiva de Administracion
DEA Direccién Ejecutiva de Administracion
DST Desarrollo de soluciones tecnoldgicas
DSTI Disefio de servicios
EMG Establecimiento del modelo de gobernabilidad
F Formato
FODA Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
GOB Gobierno
IFE Instituto Federal Electoral
IP Indicador de proceso
JGE Junta General Ejecutiva
LE Liberacion y entrega
Mi Mantenimiento de infraestructura
OMS Operacion de la mesa de servicios
OPR Operacion
OSGP Operacidn del sistema de gestion y mejora de los procesos de TIC
PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
PE Planeacidn estratégica de TIC
PG Procedimiento general
POBALINES Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del IFE
PR Proceso
PRY Proyectos
QPR Plataforma de modelado y analisis de procesos.
REC Recursos
SEG Seguridad
SER Servicios
SIGETIC Sistema de gestion de tecnologias de la informacion y comunicaciones
SOP Soporte
THO Transicién y habilitacién de la operacién
TIC Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
TRE Transicién y Entrega
UNICOM Unidad Técnica de Servicios de Informatica

E. AMBITO DE APLICACION (ALCANCE)

El presente documento establece los procedimientos y sus normas derivados de los procesos que integran
el marco rector del Manual del Sistema de gestidn de tecnologias de la informacién y comunicaciones (SIGETIC)
aprobado mediante Acuerdo JGE65/2013, por lo que su aplicacidén es general y obligatoria para las areas del
Instituto Federal Electoral que gestionan Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones.

F. RESPONSABLES DE APLICACION

La aplicacién de las disposiciones contenidas en este documento estara a cargo de los servidores publicos
de Unidades Responsables de Oficinas Centrales, Organos Delegacionales y Subdelegacionales que ejecuten
actividades de los procedimientos establecidos en este Manual.
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G. PUBLICACION

Para una mejor comprensidn, interaccion y mayor visibilidad de los procesos, procedimientos, actividades,
formatos, indicadores y acceso a la normatividad o documentos relacionados sefialados en el presente Manual,
deberad utilizar la herramienta institucional Quality Process and Results (QPR) la cual constituye una plataforma
de modelado y andlisis de procesos.

H. RESPONSABILIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y FORMATOS DE TIC

La Unidad Técnica de Servicios de Informatica a través de la Coordinacién de Control de procesos, es el area
responsable de emitir, difundir, resguardar y actualizar las versiones de los documentos y formatos del SIGETIC,
por lo que cualquier solicitud de creacién, cambio o eliminacién de los mismos debera realizarse a través lo
establecido en el proceso Operacién del sistema de gestion y mejora de los procesos (OSGP) y aprobado en
caso de proceder, por el Grupo de gobierno de TIC.

I. MARCO RECTOR DE PROCESOS

Conforme al numeral 25 del Manual SIGETIC, el Marco rector esta estructurado por 28 procesos,
seccionados en 8 series, los cuales atienden las principales atribuciones conferidas a las adreas de informatica
del Instituto:

SERVICIOS (SER) TRANSICION ¥ ENTREGA (TRE)

PROYECTOS (PRY)

AED - Aomirigracin cel AT~ Acminignacin ce
petafaic ce proasie Froasie
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Cuadro resumen de series, procesos y procedimientos del SIGETIC

Total
procedimientos

Agénimo Acronimo del

de laserie

Total de procesos Procedimientos por

proceso

Nombre de ls serie

porsese proceso

EMG
Pz
o
05GP
AZ

Gobernabilidad 5 15

LETH = Ol WETR LR

Seguridad 1 ASI
DsT
D57
CsT
APS
ANS
OMS
ACMBE
LE
THO
ACNF
APT
ATC
ADTI
APES
APP
AFTI
AD
AAF
M
ADT
ACNC
APC
Total de procedimientos

Servicios 6

22

Transiciony Entreza 4 12

Recusos 4 12

Proyectos 2

Operacion 3

Soporte 3 10

LETH S RV P ARTIN DA B S RETR RTR RTY TR ANV DEN DOVl NETR LU S LRV S SV I = B R

Totslde g 28

J. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

El numeral de los procesos abajo sefialados corresponde al Manual del Sistema de Gestidon de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones (SIGETIC) para su mejor referencia.

3.1 Serie Gobierno (o)
3.1.1 Proceso: TIC-PR-GOB-EMG-01 Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)
Objetivo
Establecer un modelo de gobierno de TIC en las dreas de informatica del Instituto, mediante la operacién
del Comité de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, la implementacion y gestion de una

administraciéon por procesos en la materia, asi como el establecimiento de las directrices generales para
determinar el rumbo tecnoldgico y la planeacidn estratégica que contribuyan al cumplimiento de la estrategia

institucional.
Indicadores
No. de . . Frecuencia
. Nombre Objetivo Férmula Responsable ,
indicador de Célculo
IP-EMG-01 Directrices para el Medir el Entrega en tiempo Coordinador de Anual
rumbo tecnoldgicoy | cumplimiento en la control de
la planeacién elaboracién de las procesos de la
estratégica. directrices UNICOM
IP-EMG-02 |Sesiones del Grupo de Medir el (NUumero de sesiones Coordinador de Semestral
gobierno de TIC cumplimiento del realizadas / nimero de control de
calendario de sesiones programadas) X 100 procesos de la
sesiones del Grupo UNICOM
de gobierno de TIC
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Desde

Entradas

Unidad Técnica de Planeacién (UTP)

Objetivos estratégicos

Planeacidn estratégica de TIC (PE)

Resultados de la planeacidn estratégica del periodo anterior

Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)

Resultados del rumbo tecnolégico del periodo anterior

Externo

Informacion de consultoria externa

Administracién del portafolio de servicios (APS)

Informe de evaluacién del portafolio de servicios

Operacidon del sistema de gestion y mejora de los procesos
(OSGP)

Reporte de auditoria interna de TIC
Bitacora de acciones correctivas y preventivas
Estrategia de comunicacion de TIC

Administracién del portafolio de proyectos (APP)

Informe de seguimiento y control del portafolio de proyectos

Administracién de proveedores de bienes y servicios (APBS)

Evaluacién de proveedores

Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)

Informe de cumplimiento del programa de tecnologia

Interno

Acta constitutiva del Grupo de gobierno de TIC

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Directrices del rumbo tecnoldgico y de la planeacion estratégica
deTIC

Estrategia de comunicacion del proceso Operacidn del sistema de
gestion y mejora de los proceso (OSGP)

Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)

Administracién de la seguridad de la informacion (ASI)

Procedimientos

I. TIC-PG-EMG-01 Establecer las directrices del rumbo tecnoldgico, normatividad y de planeacién

estratégica de TIC

Diagrama de flujo

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad

Rol Frecuencia Formato/

Herramienta

1 [Conformar un grupo de trabajo que defina e integre
las directrices generales de planeacion estratégica,

normatividad y rumbo tecnolégicoDirectrizl,

Lider de Gobierno

Ultimo trimestre del
afio

TIC-PG-OSGP-01-F10
Acta constitutiva del
Grupo de trabajo

deTIC

2 |Presentar las directrices de planeacion estratégica,
normatividad y rumbo tecnolégico ante el Comité TIC

para su conocimiento Directriz2y 3

Lider de Gobierno

Primer trimestre del
afio

TIC-PG-EMG-01-FO1
Directrices del rumbo
tecnoldgico y de la
planeacién estratégica de
TIC

deTIC

Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: La Coordinacion de Control de Procesos de la UNICOM debera hacer llegar a la Secretaria
Particular de la UNICOM, las directrices generales de planeacién estratégica, normatividad y rumbo tecnoldgico.

Directriz2: La secretaria particular de UNICOM, se encargara de la logistica de preparacién para la
presentacion de las directrices ante el Comité de TIC

Directriz3: Las directrices de planeacion estratégica, normatividad y rumbo tecnoldgico deben ser de
conocimiento de todas las areas de TIC del IFE, a través de la Estrategia de comunicacion.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna

II. TIC-PG-EMG-02 Gestionar el Grupo de gobierno de TIC

Diagrama de flujo

Acta constitutiva Grupo de gobero de T AST-Directriz rectora de Seguridad d= I Iformacin

V v

~
Pregarar y presentar para su validacidn, &l programa y cierdso Conduzir/Coordinar s actividades d= s operacdn 8 G &=
anual d= sesiones del Grupo de goberro de T gobernode T

TIC: VG |
= roaus oe TIC-PGE- 05N
sedonescel Gpoce MnosaceTC
EEDDC"GIT
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Preparar y presentar para su validacién, el| Coordinadorde Ultima sesién del TIC-PG-EMG-02-FO1
programa y calendario anual de sesiones del Grupo control de afio del Grupo de Calendario anual de
de gobierno de TIC procesos de la gobierno de TIC sesiones del Grupo de
UNICOM gobierno de TIC
2 Conducir/Coordinar las actividades de la operacion| Lider de gobierno Conforme al TIC-PG-OSGP-01-FO1
del Grupo de gobierno de TIC de TIC calendario anual de Minuta de TIC
sesiones

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Ninguna
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Ill. TIC-PG-EMG-03 Evaluar el desempefio de las TIC
Diagrama de flujo

nforme de evaluacidn del portafalic de sery
=porte d= sudltona imterna d= TIC
Licors d= scciones correctivas y preventivas

stegia d= comunicacidn d=

‘orme d= segumiento y comtral =l portafdiio d= proyectos
A ahuaciin d= provesdores

DOT-Informe d= cumglimiento del programa de tecndiogia

===

Rmyizar =l deemmondio de las TIC Generar & Informe de resultado d= la revisidn y generar las
acciones correclivas y/o preventivas necesans
celarevsionce Grupo
cegodlerro
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/

Herramienta
TIC-PG-OSGP-01-F01
Minuta de TIC
TIC-PG-EMG-03-F01
Informe de resultado de la

revision de Grupo de
gobierno

Ultimo trimestre
del afio

Lider de gobiernoy
Secretario de TIC

1 Revisar el desempefio de las TIC

Ultimo trimestre
del afio

2 Generar el Informe de resultado de la revision y Secretario de TIC
generar las acciones correctivas y/o preventivas

necesarias

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna.
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna.

3.1.2. Proceso: TIC-PR-GOB-PE-01 Planeacidn estratégica de TIC (PE)
Objetivo
Realizar la planeacion estratégica en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones alineada a
los objetivos institucionales, al Sistema Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacidn Institucional; asi como

a la normatividad del Instituto que resulte aplicable, con el objeto de determinar lineas de accién y el rumbo
tecnoldgico institucional.

Indicadores
No. de L ; Frecuencia
o Nombre Objetivo Férmula Responsable
indicador de Calculo
IP-PE-01 Realizacion del FODA | Medir el cumplimiento en la Entrega en tiempo | Duefio de proceso Anual
realizacion del FODA
IP-PE-02 Directrices de Medir el cumplimiento en la Entrega en tiempo | Duefio de proceso Anual
planeacién integracidn de las directrices
estratégica en materia de planeacion
estratégica
IP-PE-03 Misidn y Vision de TIC| Medir el cumplimiento en la Entrega en tiempo | Duefio de proceso Anual
validacién de la Misién y
Visién de TIC
IP-PE-04 Difusién de la Misién | Medir el cumplimiento enla | Difusion en tiempo | Duefio de proceso Anual
y Visién de TIC difusion de la Mision y Visidn
deTIC
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No. de L ; Frecuencia
e Nombre Objetivo Férmula Responsable
indicador de Calculo
IP-PE-05 Cuadro de mando Medir el cumplimiento en la Entrega en tiempo | Duefio de proceso Anual
integral elaboracién del cuadro de

mando integral

IP-PE-06 Entregables del Medir el cumplimiento de los | Entrega en tiempo | Duefio de proceso Anual

proceso PE entregables del proceso

Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas
Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG) Directrices de planeacion estratégica y rumbo tecnolégico
Salidas del proceso
Salidas Hacia

Requerimientos para la celebracion de la planeacion estratégica |Administracidn para las contrataciones (ADTI)
Apoyo técnico para la contratacién de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Procedimientos
I. TIC-PG-PE-01 Establecer la logistica de la planeacidn estratégica de TIC

Diagrama de flujo

EMG- Directrices d= planeacidn estratégica
¥ rumbo tecnaidgico

Estabimcer con la Unided Técnica d= Pansscidn, la log=ticapara = Coordinar las actividades para la ejecucidn 0= la Plan=acidn
O=sarralio d= la Plansacidn Sstratégica de TIC Estratégicade

ADTI-ATC
Requanmienios sara if
celebracidn d= Ia
plan=acidn estratégca

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Establecer con la Unidad Técnica de Planeacidn, la| Lider de planeacion | Primer trimestre del | Planeacion del “Taller de
logistica para el desarrollo de la Planeacion| estratégicade TIC afio planeacién estratégica
cDirectriz1 de TIC
Programa de trabajo
“Taller de planeacién
estratégica de TIC”

Estratégica de Tl

2 Coordinar las actividades para la ejecucion de la| Lider de planeacién Anual Requerimientos para la
Planeacion Estratégica de TicDirectriz2 y 3. estratégica de TIC celebr:':\uon de lla
planeacién estratégica

Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: La logistica de planeacidn estratégica debera coordinarse con la UTP durante el primer trimestre
de cada ejercicio fiscal.

Directriz2: En la dindmica de ejecucidn de la planeacion estratégica deberan participar el grupo directivo de
las diversas areas del Instituto que gestionan TIC.

Directriz3: La ejecucion de la planeacidn estratégica debera realizarse a mas tardar en abril de cada ejercicio
fiscal excluyendo los afios en que se celebren procesos electorales.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna.

Il. TIC-PG-PE-02 Ejecucion de la planeacidn estratégica de TIC

Diagrama de flujo

Esmbiecer/acuslizar, 2prole ydndr @
miziényvwsénce TIC
Ol m Mo y vaibnds TIC
| VI R | I

B

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Convocar al Grupo de gobierno de TIC Lider de planeacion Primer trimestre Oficio
estratégica de TIC del afio

2 Analizar el entorno en materia de TIC para Lider de planeacion Anual FODA
identificar Fortalezas, Oportunidades, estratégica de TIC
Debilidades y Amenazas (FODA)

3 Establecer/actualizar, aprobar y difundir la Lider de planeacion Anual Misidn y vision de TIC
mision y vision de TIC estratégica de TIC

4 Desarrollar el mapa estratégico en materia de Lider de planeacion Anual Mapa estratégico de
TIC estratégica de TIC TIC

5 Identificar las principales iniciativas y proyectos Lider de planeacion Anual Iniciativas de TIC
para cumplir con los objetivos institucionales y estratégica de TIC
el rumbo tecnoldgico

6 Integrar el documento de Planeacion Lider de planeacién Anual Expediente de
estratégica de TIC conforme a las directrices estratégica de TIC Planeacidn estratégica
establecidas por la UTP

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.
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Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna.

Ill. TIC-PG-PE-03 Seguimiento a la planeacion estratégica de TIC

Diagrama de flujo

Saborar & cuadro d= mando integral d= la glansacidn Dar segumiento a la agiicacidn d= s Plan=acidn
estratégica d= TIC Sstratégica 0= TIC
Cuacroce manco
neegralceTIC
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Elaborar el cuadro de mando integral de la| Lider de planeacién Anual Cuadro de mando
planeacion estratégica de TIC estratégica de TIC integral
2 Dar seguimiento a la aplicacion de la Planeacion| Lider de planeacién Anual Planeacidn estratégica
Estratégica de TIC estratégica de TIC de TIC

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna.

3.1.3 Proceso: TIC-PR-GOB-DDT-01 Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)
Objetivo

Determinar la Direccién Tecnoldgica del Instituto y establecer un programa de tecnologia que facilite la
seleccidn, el desarrollo, la aplicacion y el uso de la infraestructura de TIC, de manera que ésta responda a la
dindmica del mismo.

Indicadores
No. de . ; Frecuencia
L Nombre Objetivo Férmula Responsable k
indicador de Calculo
IP-DDT-01 Tendencias Medir el cumplimiento Entrega en tiempo Duefio del Anual
tecnoldgicas oportuno en la elaboracién proceso
del Informe de tendencias
tecnoldgicas
IP-DDT-02 Sesiones del Grupo | Medir el cumplimiento del (NUmero de sesiones Duefio del Semestral
de arquitectura calendario de sesiones del realizadas/numero de proceso
tecnoldgica Grupo de arquitectura sesiones programadas) X
tecnoldgica 100
IP-DDT-03 | Programa de trabajo | Medir el cumplimiento del (NUmero de actividades Duefio del Semestral
del Grupo de programa de trabajo del realizadas/numero de proceso
arquitectura Grupo de arquitectura actividades programadas
tecnoldgica tecnoldgica en el Programa de
tecnologia) X 100
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Entradas desde otros procesos
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Desde

Entradas

Administracién de dominios tecnoldgicos (ADT)

Arquitectura de los dominios tecnoldgicos

Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)

Directrices del rumbo tecnoldgico y de planeacion estratégica

Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)

Programa de tecnologia

Fuentes externas

Foros, conferencias, seminarios, etc.

Administracién de dominios tecnoldgicos (ADT)

Arquitectura de dominios tecnolégicos

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Programa de tecnologia

Planeacidn estratégica de TIC (PE)

Apoyo técnico para las contrataciones (ATC)

Procedimientos

Diagrama de flujo

W

ATTHAmArs ke
-

fotacica

(morm, cofoooa, oo, &)

I. TIC-PG-DDT-01 Analizar las tendencias tecnoldgicas y elaborar el programa de tecnologia

ADT Azl dsim alindern dolm domea g

q Corfomaroctudizor un grupe de Arguitectius trdigs

o programa de teondlogia 9us incluya ks drocodin toondige
Yertficsr, ondzer y preporer J Iforme de tendonos Edigs baza

o
I drectrea dd m ch- da\hakam]—o

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Conformar/actualizar un grupo de Arquitectura| Administrador de Ultimo trimestre | TIC-PG-OSGP-01-F10 Acta
tecnolégicaDireCtriZl. tecnologia de TIC del afio constitutiva de Grupo de
trabajo
2 Identificar, analizar y preparar el Informe de Analista de Primer trimestre TIC-PG-DDT-01-FO1
tendencias tecnoldgicas tendencias del afio Informe de tendencias
tecnolégicas tecnoldgicas
3 Elaborar el programa de tecnologia que incluya la| Administrador de Durante el TIC-PG-DDT-01-F02
direccion tecnoldgica con base a las directrices del| tecnologia de TIC | segundo semestre | Programa de tecnologia
rumbo tecnoldgico y al andlisis de las tendencias del afio
tecnologicasPirectriz2y3,
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: El Grupo de arquitectura debera considerar al menos un integrante por Direccion Ejecutiva o
Unidad técnica

Directriz2: Se debera identificar los requerimientos tecnoldgicos derivados de necesidades, objetivos,
estrategias, proyectos y servicios del Instituto y traducir dichos requerimientos tecnoldgicos en términos de
directrices rectoras para la arquitectura tecnoldgica.
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Directriz3: Se debera realizar la seleccion de las areas y topicos de investigacion de TIC.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna.

II. TIC-PG-DDT-02 Dar seguimiento a la implementacion del programa de tecnologia

Diagrama de

Program

Y

flujo

2 d= tecnodlogis

Fuaies extemnas

ADT-Arquitectura d= dominics tecnoidgicas

Y

Dar sagumiento & ls imglementacidn del programa d= tecndogs

Actividades secuenciales por responsable

Revizar y dar segumiento a tendencias y ¢
Arqutectura de dominics U

normativas 0= la

No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Dar seguimiento a la implementacién del programa| Grupo de arquitectura Durante el TIC-PG-DDT-02-FO1
de tecnologiaDire“riZl. tecnoldgica segundo se:mestre Informe de
del afio cumplimiento del
Programa de Tecnologia
2 Revisar y dar seguimiento a tendencias vy Administrador de Durante el TIC-PG-DDT-01-FO1
disposiciones normativas de la Arquitectura de tecnologia de TIC segundo semestre | Informe de tendencias
dominios tecnoldgicos del afio tecnoldgicas

Fin del

procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: El seguimiento a la implementacion del programa de tecnologia se realizara a través del Grupo
de gobierno de TIC por lo menos una vez al afio.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna.

3.1.4 Proceso: TIC-PR-GOB-AE-01 Administracién de la evaluacion (AE)

Objetivo
Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién de los procesos, servicios y la operacién de TIC.
Indicadores
o o ) Frecuencia
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable ;
de Calculo
IP-AE-01 Resultado del Medir la atencién de (NUmero de desviaciones Duefio del Semestral
sistema de las desviaciones resueltas / Total de proceso

evaluacion de TIC

identificadas por
medio del sistema de
evaluacion de TIC

desviaciones identificadas en
el Sistema de evaluacion) X100
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Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas

Administracién de la evaluacién de TIC (AE) Plan de recoleccién, medicidn y andlisis de TIC

Externo “Plataforma para generar tablero de control de|Resultado de indicadores
indicadores (herramienta)”

Salidas del proceso

Salidas Hacia

Reporte de resultado de los indicadores de TIC Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)
Estrategia de comunicacion del proceso Operacidn del sistema de
gestion y mejora de los procesos (OSGP)

Inventario de indicadores (cuadro de mando integral) Repositorio “Plataforma para generar tablero de control de
indicadores (herramienta)”

Estrategia de comunicacion del proceso Operacidn del sistema de
gestion y mejora de los procesos

Procedimientos

I. TIC-PG-AE-01 Planear la recoleccion, medicidon y analisis de los datos insumos de las métricas y
almacenarlas (Sistema de evaluacion de TIC)

Diagrama de flujo

Zlaborard Plan de
(Sstemadz evaluzcion d= TIC) paras

recaleccion, medicion y andlisis & Presentar & Plan de recoleccion, medicion yandiss & TIC
u conocimiento 3l Grupo dz goblemo de TIC

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Elaborar el Plan de recoleccién, medicién y andlisis| Lider de recoleccién, | Ultimo trimestre TIC-PG-AE-01-FO1
de TIC (Sistema de evaluacion de TIC) medicién y andlisis del afio Plan de recoleccién,
deTIC medicién y analisis de TIC
2 Presentar el Plan de recoleccién, medicién y analisis | Lider de recoleccién, | Ultimo trimestre TIC-PG-AE-01-FO1
de TIC para su conocimiento al Grupo de gobierno| medicidn y anélisis del afio Plan de recoleccion,
de TIC de TIC medicion y anélisis de TIC

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna

Il. TIC-PG-AE-02 Ejecutar el Plan de recoleccion, medicidn y andlisis de los resultados y elaborar informe
de resultados de los indicadores
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Diagrama de flujo

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Integrar los resultados de los indicadores a través| Lider de recoleccién, Conforme al TIC-PG-AE-02-F01
de la “Plataforma para generar tablero de control| medicidn y andlisis de inventario de Administracidon en una
de indicadores (herramienta)” y preparar el Reporte TIC indicadores sola pagina
correspondiente a su desempefio (cuadro de mando TIC-PG-AE-02-F02
integral) Reporte de resultado de
los indicadores de TIC
2 Solicitar las acciones correctivas y/o preventivas| Lider de recoleccién, | Conforme al Plan TIC-PG-OSGP-02-F05
(Administracién en una sola pagina) a los Duefios de| medicion y analisis de de recoleccidn, Acciones correctivas y
proceso TIC medicién y andlisis preventivas
de TIC
3 Comunicar al personal TIC los resultados generados | Lider de recoleccién, | Conforme al Plan | Publicacién en intranet
medicidn y andlisis de de recoleccidn,
TIC medicidn y anélisis
de TIC
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma para generar tablero de control de indicadores

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta de tablero de control de indicadores

I1l. TIC-PG-AE-03 Actualizar el inventario de indicadores del sistema

Diagrama de flujo

O—{ Ganmrar/aciusizar = ivenlano 0= indcadorss

Plan 0= recoleccidn, medicidn y andisis de TIC

TICPE RSO3+
Imentarioe
aoiComs
(Cuecrocemanco
e

Publicar & invertanic conforme a las actusizaciones
resizadss

Repositonic en herramienta

d= QPR metrics
@

OSGP-Estrategia d= comunicacide
plventano d= indcadores
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No.

Actividad

Rol

Frecuencia

Formato/

Herramienta

1 Generar/actualizar el inventario de indicadores

Lider de recoleccidn,
medicidn y andlisis de

Conforme al Plan

de recoleccion,

TIC-PG-AE-03-FO1

Inventario de

TIC medicidn y anélisis

deTIC

indicadores
(Cuadro de mando

integral)

2 Publicar el inventario conforme a las actualizaciones| Lider de recoleccién, | Conforme al Plan | Publicacién en intranet

realizadas medicidn y andlisis de de recoleccidn,

TIC medicidn y anélisis

deTIC

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Herramienta Plataforma para generar tablero de control de indicadores

Documento Guia rapida de usuario de herramienta de tablero de control de indicadores

3.1.5 Proceso: TIC-PR-GOB-OSGP-01 Operacién del sistema de gestion y mejora de los procesos (OSGP)
Objetivo

Establecer y operar un sistema de gestion y mejora de los procesos de TIC, en el que se verifiquen,
monitoreen y evallen los procesos del SIGETIC, considerando las acciones de mejora necesarias para una
operacion eficiente de las dreas que gestionan tecnologias de la informacion y comunicaciones

Indicadores
Frecuencia
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable )
de Calculo
IP-OSGP-01 Resultados del | Medir el cumplimiento (Total de acciones de Duefio de proceso Semestral

Sistema de de las acciones de mejoras
gestion y mejora | mejora implementadas implementadas /
de los

Total de mejoras

procesos de TIC programadas) x 100

Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas
Interno Solicitud de creacién/modificacién/eliminacién de documentos
del SIGETIC
Interno Lineamientos para el control documental y de registros de TIC
Interno Propuestas de mejora continua a través de la cuenta

mejoras.tic@ife.org.mx
Oficio de solicitud de mejora

Todos los procesos del marco rector Necesidades de comunicacién

Salidas del proceso
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Salidas Hacia

Lineamientos para el control documental y de registros de TIC Estrategia de comunicacidn del proceso Operacidn del sistema de

gestion y mejora de los procesos de TIC (OSGP)

Propuesta de mejora Estrategia de comunicacidn del proceso Operacidn del sistema de

gestion y mejora de los procesos

Procedimientos

I. TIC-PG-OSGP-01 Disefio y control de documentos y registros de TIC

Diagrama de flujo

ford wicbt d ok & cwclud per

,_4*”"‘"'—':‘-“""*"' : oo als memin & iz 20T
TSRS
e e L
Sccrwma T
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Definir/actualizar los lineamientos para el control Lider de control En el dltimo TIC-PG-OSGP-01-F13
documental y de registros de TIC documental y de trimestre del Proyecto
registros ano Lineamientos para el
control documental y de
registros de TIC
2 Presentar para su aprobacion ante el Grupo de Lider de control En el dltimo TIC-PG-OSGP-01-F13
Gobierno de TIC documental y de trimestre del Lineamientos para el
registros de TIC afio control documental y de
registros de TIC
3 Difundir los Lineamientos para el control Lider de control Ultimo A través de la Estrategia
documental y de registros de TIC documental y de trimestre del de comunicacion del OSGP
registros de TIC afio
4 Revisar la solicitud de cambio recibida, evaluarla y Lider de control En demanda TIC-PG-OSGP-01-F07
valorar su aprobaciénPirectrizl, documental y de Control de cambios de
registros de TIC documentos del SIGETIC
5 En caso de no resultar aprobada la solicitud, Lider de control En demanda Oficio
notificar al solicitante el estado de la solicitud por documental y de
oficio registros de TIC
5 En caso de aprobar la solicitud, actualizar la lista | Lider de actualizacién En demanda TIC-PG-OSGP-01-F08
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No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
maestra de documentos de TIC de listas maestras de Lista maestra de
TIC documentos de TIC
6 Publicar/actualizar los documentos aprobados a | Lider de actualizacion En demanda A través de la Estrategia
través de la “Plataforma para generar tablero de | de listas maestras de de comunicacion del OSGP
control de indicadores (herramienta)” y notificar a TIC
los involucrados
7 Establecer/actualizar los repositorios del Sistema | Lider de actualizacion En demanda Repositorios de registros
de Gestién de Tecnologias de la Informacién y | de listas maestras de de TIC
Comunicaciones (SIGETIC) TIC
8 Actualizar la Lista maestra de registros de TIC Lider de actualizacion En demanda TIC-PG-OSGP-01-F09
de listas maestras de Lista maestra de registros
Tic de TIC
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Directriz1: La aprobacion de los documentos y formatos del SIGETIC, Unicamente sera a través del Grupo de
gobierno de TIC.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma de modelado y analisis de procesos.

1. TIC-PG-OSGP-02 Auditorias internas al SIGETIC
Diagrama de flujo

e o
N i
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Determinar el alcance de Auditoria (interna of Auditor lider de TIC Conforme a TIC-PG-OSGP-01-F01
externa) y registrarlo en la minuta de TicDirectrizl, cronograma de Minuta de TIC
auditorias
previamente
establecido
2 Definir/actualizar al auditor lider y al Grupo auditor| Auditor lider de TIC Conforme a TIC-PG-OGSP-01-F10
Directriz2 cronograma de Acta constitutiva de
auditorias Grupos de trabajo
previamente
establecido
3 Planear las auditorias internas de TICPIrectriz3 y 4 | auditor lider de TIC Conforme a TIC-PG-OSGP-02-F01
cronograma de Plan de auditorias internas
auditorias de TIC
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No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
previamente
establecido
4 Agendar la auditoria internalirectriz5 Auditor lider de TIC | Conforme al Plan TIC-PG-OSGP-02-F02
de auditorias Agenda de auditorias
internas de TIC internas de TIC
5 Ejecutar las actividades de auditorialirectrizb y 7 Auditor lider de TIC | Conforme al Plan TIC-PG-OSGP-02-F03
de auditorias Lista de verificacién de
internas de TIC auditoria interna de TIC
6 Evaluar y elaborar el Reporte de auditorigPirectriz 8| auditor lider de TIC | Conforme al Plan TIC-PG-OSGP-02-F04
y9. de auditorias Reporte de auditoria
internas de TIC interna de TIC
7 Cerrar la auditoria y publicar los| Auditor lider de TIC [ Conforme al Plan TIC-PG-OSGP-01-F01
resultadosPirectriz10, de auditorias Minuta de TIC
internas de TIC
8 Generar las acciones correctivas y preventivas| Auditor lider de TIC [ Conforme al Plan TIC-PG-OSGP-02-FO5
necesarias y dar seguimiento hasta el cierre de las de auditorias Acciones correctivas y
mismasDirectriz11, internas de TIC preventivas
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Los resultados de las auditorias deben ser elementos de revisién por el Grupo de gobierno de
TIC.

Directriz2: El Auditor lider debera integrar un grupo auditor multidisciplinario, el cual serda evaluado
periédicamente para asegurar su competencia.

Directriz3: El auditor lider debera coordinar la elaboracion del programa de auditorias de TIC.

Directriz4: El programa debera ser publicado al personal involucrado para su conocimiento.

Directriz5: Deberd realizarse una agenda de trabajo, listas de verificacion y se notificara a través de oficio al
menos con una semana de anticipacion a los involucrados.

Directriz6: El grupo auditor deberd realizar una Junta de apertura de auditoria a fin de asegurar que el
objetivo, alcance y horario son claros.

Directriz7: El grupo auditor deberd utilizar las listas de verificacion para ejecutar la auditoria.

Directriz8: El grupo auditor debera evaluar y reunirse a fin de intercambiar observaciones encontradas a lo
largo de la auditoria y para elaborar las solicitudes de acciones correctivas y preventivas.

Directriz9: El grupo auditor debera elaborar el Reporte de auditoria indicando las no conformidades
encontradas.

Directriz10: El grupo auditor deberd realizar la Junta de cierre para dar a conocer los resultados de la
misma.

Directriz11: Los auditados deben entregar en no mas de 10 dias hdbiles las acciones correctivas propuestas
a las no conformidades encontradas.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Normatividad ISO 19011 Auditorias de sistemas de calidad y ambiental
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lIl. TIC-PG-OSGP-03 Mejora continua
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta

1 |Analizar la propuesta de mejora recibida y| Lider en atenciéna| En demanda | TIC-PG-OSGP-03-F01

determinar . 13s directrices de| mejorasdeTIC Propuesta de mejora
atenciénnﬁ’red'”z3 y2 de TIC

2 |Canalizar la solicitud al Duefio de proceso| Lider en atenciéna| En demanda [ TIC-PG-OSGP-03-FO1
aplicable el cual debera analizar en| mejorasdeTIC Propuesta de mejora
conjunto con un Grupo de expertos, la de TIC

factibilidad y aplicacion de la misma

3 |En caso de resultar rechazada la propuesta, | Lider en atencién a| En demanda [ TIC-PG-OSGP-03-FO1
se debera _cerrar Jy notificar a los| mejorasdeTIC Propuesta de mejora
involucradosD’reCl?”ﬁ. de TIC

4 |Generar y ejecutar el proyecto de| Liderde acciones | Conforme alas | TIC-PG-OSGP-03-F01

implementacién de mejora de mejora asignado fechas Propuesta de mejora
establecidas de TIC
5 |Verificar el cumplimiento hasta el cierre de| Lider de acciones | Conforme a las | TIC-PG-OSGP-03-F02
las acciones y registrar el estatus de las|de mejora asignado fechas Bitdcora de acciones
mismas establecidas de mejora de TIC

Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: La notificacidon de las No conformidades y propuestas de mejora deberan ser a través de oficio o
del buzdn mejoras.tic@ife.org.mx

Directriz2: El estatus que guardan las acciones correctivas, preventivas y de mejora deben ser elementos de
la revision de la Direccién.

Directriz3: Cuando la propuesta de mejora no sea factible, deberd notificarse a los involucrados via correo
electrdnico o a través de la Estrategia de comunicacion de TIC

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna
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V. TIC-PG-OSGP-04 Estrategia de comunicacion de TIC

Diagrama de flujo

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Elaborar/actualizar la Estrategia de comunicacion Lider de Ultimo trimestre TIC-PG-OSGP-04-F01
del SIGETIC comunicacion del del afio Proyecto de Estrategia de
SIGETIC comunicacion de TIC
2 Presentar para su validacion la Estrategia de Lider de Ultimo trimestre TIC-PG-OSGP-04-F01
comunicacion ante el Grupo de gobierno de TIC comunicacién del del afio Estrategia de comunicacién
SIGETIC de TIC

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna

3.2 Serie Seguridad (seG) I ——

3.2.1 Proceso: TIC-PR-SEG-ASI-01 Administracion de la seguridad de la informacidn (ASI)

Objetivo

Establecer y vigilar los mecanismos que permitan la administracidén de la Seguridad de la Informacién del
Instituto, asi como disminuir el impacto de eventos adversos que potencialmente podrian afectar el logro de los
objetivos del Instituto.

Indicadores
No. de Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
indicador de Célculo
IP-ASI-01 Implementacié | Medir el cumplimiento en | (Nimero de SGSI implementados Duefio del Anual
n del SGSI la implementacién de un en el tiempo establecido / proceso
SGSI Numero de SGSI programados
para implementar) X 100
IP-ASI-02 Implementacié | Medir el cumplimiento en (Numero de controles Duefio del Semestral
n de controles | laimplementacidn de los implementados / Nimero de proceso
controles controles programados para su
implementacién) X100
IP-ASI-03 Acciones de Medir el cumplimiento en | (Mejoras implementadas/Mejoras | Duefio del Semestral
mejora del la implementacion de solicitadas y aprobadas) X100 proceso
SGSI mejoras
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Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
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Desde

Entradas

Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)

Directrices del rumbo tecnoldgico y de la planeacion estratégica

Externo

Normas y estandares internacionales en seguridad de la
informacion

Administracién de la seguridad de la informacion (ASI)

Directriz rectora de seguridad de la informacion
Programa de implementacion del SGSI

Administracién del ambiente fisico (AAF)

Catalogo (inventario) de area (infraestructura) critica

Administracién de adquisiciones (ADTI)

Contratos de adquisicion de solucion tecnoldgica

Disefio de servicios (DSTI)

Paquete de Disefio de servicios

Operacién de la mesa de servicios (OMS)

Solicitud de servicio

Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST)

Solicitud de pruebas de seguridad

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Directriz rectora de seguridad de la informacion

Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)

Matriz de anélisis de riesgos
Auditoria de seguridad para aplicaciones

Disefio de servicios (DSTI)

Respuesta a incidentes de seguridad

Operacién de la mesa de servicios (OMS)

Procedimientos

I. TIC-PG-ASI-01 Establecer/actualizar el modelo de gobierno de seguridad de la informacién

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

| EMG-Dirmctriz recios

40 Seguridad 0= la Informacident

No. Actividad

Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Integrar el Grupo de gobierno en Seguridad de la|Lider del gobierno de| Ultimo trimestre | TIC-PG-OSGP-01-F10 Acta

Informacién seguridad de la del afio constitutiva de Grupo de
informacion trabajo
2 Elaborar la directriz rectora de Seguridad de la| Grupo de gobierno Ultimo trimestre TIC-PG-ASI-01-FO1
Informacion y presentarla al Grupo de gobierno de| de seguridad de la del afio Directriz rectora de
TIC para su validacién informacion Seguridad de |a
Informacion

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna.
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Il. TIC-PG-ASI-02 Disefiar y planear el SGSI

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 |Conformar el o los Grupo de Seguridad de la| Coordinadorde En el primer TIC-PG-OSGP-01-F10
Informacién para la implementacién de SGSI e| implementacién bimestre del afio | Acta constitutiva de Grupo
informar al Grupo de gobierno de Seguridad del SGSI de trabajo
2 |Establecer el alcance y el Programa de Coordinadory En el primer TIC-PG-ASI-02-F01 Definicidn
implementacién del SGSI lideres de bimestre del afio del alcance del SGSI
implementacién TIC-PG-ASI-02-F02 Proyecto
del SGSI de Programa de
implementacion SGSI
3 |[Generar y presentar para su aprobacion ante la| Coordinador de Conforme al TIC-PG-ASI-02-F02 Programa
Direccion Ejecutiva y/o Unidad Técnica o instancia| implementacion programa de de implementacion SGSI
correspondiente, el Programa de implementacion del del SGSI implementacién TIC-PG-OSGP-01-FO1
sas. Directrizl Minuta de TIC
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Directriz1: El nivel de aprobacidn del programa de implementacién del SGSI debera ser al menos Director de

area

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna

Ill. TIC-PG-ASI-03 Implementar el SGSI y operar los controles de seguridad de la Informacion

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/

Herramienta

Conformar el Grupo de trabajo para la ejecucion del
Programa de implementacion del SGSI

Coordinador de
implementacién
del SGSI

Conforme al plan
de implementacion
del SGSI

TIC-PG-OSGP-01-F10
Acta constitutiva de Grupos
de trabajo

seguimiento al Programa de

la operacién del SGSI y

Ejecutar y dar
implementacién para

Lider de
implementacién

Conforme al plan
de implementacion

TIC-PG-OSGP-01-F01
Minuta de TIC

570

Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 150

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
elaborar el andlisis de riesgos del SGSI del SGSI TIC-PG-ASI-03-FO1
Matriz de andlisis de riesgos
3 Verificar la operacion del SGSI y generar las Lider de Conforme al plan TIC-PG-ASI-03-F02
acciones correctivas/preventivas o de mejora| implementacién |deimplementacion|informe de cumplimiento de

necesarias Directrizl del SGSI del SGSI operacién del SGSI

TIC-PG-ASI-03-F03
Auditoria de seguridad para
aplicaciones
TIC-PG-ASI-03-F04
Auditoria de seguridad de
infraestructura
TIC-PG-OSGP-02-F05
Acciones correctivas y

preventivas

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Una vez concluida la ejecucion del SGSI, la revisién debera realizarse al menos una vez al afio

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Documento Auditoria de seguridad de infraestructura
Documento Modelo de seguridad para los sistemas informaticos de la RedIFE
Documento Estandar de seguridad para el desarrollo de aplicaciones del IFE

3.3 Serie Servicios (sex) I
3.3.1 Proceso: TIC-PR-SER-APS-01 Administracion del portafolio de servicios (APS)

Objetivo

Mantener un registro detallado y actualizado de todos los servicios de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones (TIC) en operacion, asi como identificar las iniciativas de creacidn de nuevos servicios
susceptibles de aportar beneficios en el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Formula Responsa Frecuencia
ble de Calculo
IP-APS-01 Iniciativas Asegurar que todas las | (Total de servicios integrados al Duefio Semestral
integradas al iniciativas autorizadas | portafolio de servicios / total de del
Portafolio de estdn integradas en el | servicios autorizados en el periodo | proceso
servicios portafolio de servicios establecido) X 100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas
Administracién de cambios (ACMB) Solicitud de cambio
Disefio de servicios de TIC (DSTI) Paquete de disefio de servicios
Planeacidn estratégica de TIC (PE) Mapa estratégico de TIC
Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG) Calendario de sesiones del Grupo de gobierno de TIC
Administracién del portafolio de proyectos (APP) Portafolio de proyectos
Administracién de niveles de servicio (ANS) Informe de resultado de grado de cumplimiento de nivel de
servicio y nivel de servicio operacional
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Salidas del proceso

Salidas Hacia

Portafolio (catdlogo) de servicios de TIC Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)
Estrategia de comunicacion del proceso Operacidn del sistema de
gestion y mejora de los procesos (OSGP) Disefio de servicios (DSTI)

Informe de evaluacién del Portafolio (catdlogo) de servicios de | Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)
TIC

Procedimientos
I. TIC-PG-APS-01 Generar/actualizar el portafolio de servicios y catalogo de servicios de TIC

Diagrama de flujo

ACME-Salicitud d= cambo EMG-Calendaric d=l Grupo d= goberna d= TIC
DSTI-Paguate d= Dizafic d=l sarvicic

PE-Mapa estratégica de TIC

Generar/Actusiizar o portafolio (catdlogo) d= servicios ywosu Entregar o portafolio (catdiogo) d= sarvicios para su validacidn ant=
estructus «l Grupo d= goberno de TIC

TIC-PG-ASS-0iTL
Portfoiio (o)
cesenics

AL

| OSGP-Estrategia d= comunicacidn- EMG-Portaldiic d=
& Portafdiic d= senvicic

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Generar/Actualizar el portafolio (catdlogo) de| Administrador del En demanda TIC-PG-ASP-01-FO1
servicios y/o su estructura Portafolio de Portafolio (catdlogo) de
servicios de TIC servicios
2 Entregar el portafolio (catdlogo) de servicios para su| Administrador del Conforme al TIC-PG-ASP-01-FO1
validacién ante el Grupo de gobierno de TIC Portafolio de calendario de Portafolio (catdlogo) de
servicios de TIC sesiones del Grupo servicios
de gobierno de TIC
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna.

Il. TIC-PG-APS-02 Evaluar el portafolio y catdlogo de servicios de TIC
Diagrama de flujo
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No. Actividad

Entregable/
Herramienta

Rol Frecuencia

1 Verificar la integracion de las iniciativas en el
portafolio (catalogo) de servicios de TIC

Administrador del
Portafolio de servicios

TIC-PG-APS-01-FO1
Portafolio (catalogo) de
servicios de TIC

Conforme a los
tiempos
establecidos para
la integracion del
portafolio de
proyectos

deTIC

2 Generar y presentar Informe de evaluacién del
portafolio (catdlogo) de servicios al Grupo de
gobierno de TIC

Administrador del
Portafolio de servicios

TIC-PG-APS-02-FO1
Informe de evaluacion
del portafolio (catalogo)
de servicios

Durante la dltima

sesion del afio del

Grupo de gobierno
de TIC

deTIC

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguno

3.3.2 Proceso: TIC-PR-SER-DSTI-01 Disefio de servicios (DSTI)

Objetivo

Disefiar los servicios de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) que el Instituto requiere,
considerando de manera integral y desde su disefio, aspectos relevantes sobre la capacidad, disponibilidad y

continuidad.
Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-DSTI-01 Paquetes de Determinar la cantidad (Numero de paquetes de Duefio del Semestral
Disefio validados | de paquetes de Disefio | disefio validados con el area proceso
validados usuaria / Nimero de paquetes
de Disefio de servicios
solicitados) X 100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Externo

Oficio de solicitud de servicio

Administracién del portafolio de servicios (APS)

Portafolio (catdlogo) de servicios

Disefio de servicios (DSTI)

Requerimientos del servicio
Minuta de iteraciones con el drea usuaria
Paquete de Disefio del servicio

Anélisis de la opcion de la solucién tecnoldgica

Administracién de proyectos (APTI)

Acta constitutiva del grupo de trabajo

Administracién de dominios tecnoldgicos (ADT)

Dominios tecnoldgicos

Administracién de niveles de servicio (ANS)

Revision de requerimientos de niveles del servicio

Administracién de la seguridad de la informacion (ASI)

Modelo de seguridad para los sistemas informaticos de la RedIFE

Matriz de anélisis de riesgos

Externo

Investigacion de mercado
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Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Paquete de disefio del servicio

Administracién del portafolio de servicios (APS)

Disefio de servicios (DSTI)

Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST)

Apoyo técnico para la contratacién de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Administracion de niveles de servicio (ANS)

Administracion de cambios (ACMB)

Administracién de la operacion (AO)

Procedimientos

I. TIC-PG-DSTI-01 Recibir la Solicitud de requerimientos y analizar la informacion

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Recibir 'y turnar la solicitud de desarrollo,| Receptorde En demanda TIC-PG-DSTI-01-FO1
adquisicion, contratacién y/o actualizacién de un| solicitudes de Requerimientos del servicio
servicio de TIC y remitir el formato de| serviciosde TIC de TIC
Requerimientos del servicio para su llenado
correspondiente Directrizl y 2
2 Analizar, valorar la solicitud del servicio y dar| Receptorde En demanda Oficio
respuesta al solicitante anexando un listado de| solicitudes de (De respuesta)
dudas y observaciones servicio de TIC
3 Integrar un Grupo de t_rabajpgpara analizar y disefiar Lider de En demanda TIC-PG-OSGP-01-F10
el servicio solicitado Directriz proyecto Acta constitutiva de Grupo de
trabajo
4 Analizar la informacion y realizar las iteraciones| Lider del Disefio En demanda TIC-PG-OSGP-01-FO1
necesarias con el drea usuaria de servicio de Minuta de TIC
TIC
Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)
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Directriz1: El Sistema de Gestion es el punto Unico de contacto para la recepcidon de las solicitudes de

servicio

Directriz2: Toda solicitud deberd ser firmada por un Director Ejecutivo o Titular de Unidad

Directriz3: El grupo de trabajo debera estar conformado por personal especializado de desarrollo,
infraestructura, bases de datos, servidores, comunicaciones y seguridad de la informacion.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Sistema de gestion
1. TIC-PG-DSTI-02 Disefiar/actualizar el servicio de TIC
Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Disefiar/actualizar la funcionalidad del servicio de| Lider del Disefio de En demanda TIC-PG-DSTI-02-F04
TIC servicios de TIC Paquete de Disefio del
servicio de TIC
2 Disefiar/actualizar la capacidad de los recursos de Lider de En demanda TIC-PG-DSTI-02-FO1
TIC infraestructura Disefio de la capacidad de
los recursos de TIC
3 Disefiar/actualizar el disefio de la continuidad del Lider de En demanda TIC-PG-DST-02-F02 Disefio
servicio de TIC infraestructura de la continuidad del
servicio de TIC
4 Disefiar/actualizar el disefio de la disponibilidad del Lider de En demanda TIC-PG-DSTI-02-F03
servicio de TIC infraestructura Disefio de la disponibilidad
del servicio de TIC
5 Disefiar/actualizar la seguridad para el servicio de| Lider de seguridad En demanda TIC-PG-ASI-03-F01
TIC Matriz de analisis de
riesgos
6 Integrar el Paquete de Disefio de servicios Lider del Disefio de En demanda TIC-PG-DSTI-02-F04
servicio de TIC Paquete de Disefio del
servicio de TIC
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguno
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Ill. TIC-PG-DSTI-03 Identificar las opciones de la solucidn tecnolégica

Diagrama de flujo

Bxerno-Investigacidn dz merad

Identificary analizar las opciones dz |z solucon
(adquisicidn, dzsarrollo intzrno o s2rvicio tercerizad)

Validar las akernativas dz la sokucion con los
involucrados y seleccionar unz opoion de soludon

TIC-PG-DSTI-01-F02
Andliziz 0= la opcidn d=

ﬁoxdn'.ecﬁoégc
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Identificar y analizar las opciones de la solucion| Lider del Disefio de En demanda TIC-PG-DSTI-03-FO1
(adquisicion,  desarrollo interno o  servicio servicio Analisis de la opcion de la
tercerizado) solucién tecnoldgica
2 Validar las alternativas de la solucién con los| Lider de proyecto o En demanda TIC-PG-DSTI-03-FO1
involucrados y seleccionar una opcidn de solucién Lider del Disefio de Analisis de la opcién de la
servicio solucién tecnoldgica
(validada)
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Titulo

Tipo

Ninguna.

IV. TIC-PG-DSTI-04 Validar el Paquete de Disefio de servicios

Diagrama de flujo

Validar con & dres soicitante o Paquate de Disafic del sarvicio y s
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‘ >
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Actividades secuenciales por responsable

APS, DST, CST, ATC, ANS, ACMS, AD-
:’a:.;:’.e d= Dizafio d=l servicio

No. Actividad Rol Frecuencia

Formato/
Herramienta

Receptor de En demanda
solicitudes de

servicios de TIC

1 Validar con el drea solicitante el Paquete de Disefio
del servicio y la opcidn de la solucién seleccionada

TIC-PG-DSTI-02-F04
Paquete de Disefio del
servicio de TIC
TIC-PG-DSTI-04-FO1
Resultado del Andlisis de la
opcidn de la solucion
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
tecnoldgica

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguno.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguno

3.3.3 Proceso: TIC-PR-SER-DST-01 Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)
Objetivo

Establecer el método a seguir para el desarrollo de soluciones tecnolédgicas de TIC, considerando la
especificacion de los requerimientos, el disefio, desarrollo, verificacién, validacidon e integracién de los
componentes o productos necesarios para su entrega, de manera que se obtengan el mejor aprovechamiento
posible de los recursos.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-DST-01 Desarrollos Medir el nimero de (NUmero de desarrollos Duefio del Semestral
concluidos o en | desarrollos concluidos | concluidos o con avance en proceso
ejecucion o con avance conforme tiempo y forma / total de
alo planeado desarrollos planeados) X 100
IP-DST-02 Cumplimiento en | Medir el cumplimiento (NUmero de entregables Duefio del Semestral
la generacién de total de los generados de la solucion proceso
los entregables de | entregables generados concluida / Total de
la solucidon de desarrollo de la entregables programados para
solucidn tecnoldgica la solucion) X 100
IP-DST-03 Promedio de Obtener el promedio Total de defectos /total de Duefio del Semestral
errores por del total de defectos mddulos proceso
médulo por moédulo.
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Administracién de proyectos (APTI) Acta constitutiva del grupo de trabajo de proyecto
Plan de comunicacion
Estructura de desglose de trabajo

Cronograma del proyecto interno

Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST) Plan de calidad especifico

Lista de verificacion de etapa de inicio
Lista de verificacion de etapa de analisis
Lista de verificacion de etapa de Disefio
Registro de defectos

Solicitud de pruebas de seguridad

Plan de calidad especifico

Administracién de la configuracion (ACNF) Plan para la administracién de la configuracién

Disefio de servicios (DSTI) Requerimientos del servicio

Disefio de la capacidad de los recursos de TIC
Disefio de la disponibilidad del servicio de TIC
Disefio de la continuidad del servicio de TIC

Matriz de anélisis de riesgos

Interno Estandar para el desarrollo de la interfaz

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST) Listado de paquetes de trabajo
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Desde Entradas
Cronograma especifico del desarrollo de la solucién

Administracién de la seguridad de la informacion (ASI) Estandar de seguridad para el desarrollo de aplicaciones
Matriz de anélisis de riesgos
Auditoria de seguridad para aplicaciones

Salidas del proceso

Salidas Hacia
Cronograma especifico del desarrollo de la solucién Administracién de proyectos (APTI)
Listado de paquetes de trabajo
Solicitud de pruebas de calidad Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST)
Registro de defectos resueltos
Auditoria de seguridad para aplicaciones Administracion de la seguridad de la informacidn (ASI)
Materiales de capacitacion Transicidn y habilitacion a la operacién (THO)
Solucidn tecnoldgica Repositorio
Procedimientos

|. TIC-PG-DST-01 Inicio del desarrollo de la solucidn

Diagrama de flujo

DSTI- Requanmientos del sarvicio d= TIC
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Ol praoyecto
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]
"
3
"
a

APTI-Cronogramadel proyecto inlterno

—

ratspe
a

ACNF-Plan para la administracidn d=

Igertificar y prionizar los

Reslizar/especificar &l cronograma de trabsjo para =
O==arralio d= la salucidn

Cromograms espedfc
ce rateio

APTI-Uiztads O= cagueles i APTI-Cronograma espacifico d=
O= trabajo g O==arrdio 0= s zolc bn

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Identificar y priorizar los paquetes de trabajo Analista de la En demanda TIC-PG-DST-01-FO1
solucion tecnolégica Listado de paquetes de
trabajo
2 Realizar/especificar el cronograma de trabajo para Lider técnico de En demanda Cronograma especifico de
Directriz1 desarrollo trabajo

el desarrollo de la solucién

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Directriz1: Se debera tener una version final del cronograma 15 dias después de iniciar el proceso

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguno
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1. TIC-PG-DST-02 Andlisis de la solucion

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Elaborar el modelo de casos de uso y la descripcion Analista de la En demanda TIC-PG-DST-02-F01
de actores solucion tecnoldgica Modelo de casos de uso
TIC-PG-DST-02-F02
Descripcion de actores
2 Elaborar la arquitectura de la solucidn tecnolégica Lider técnico en En demanda TIC-PG-DST-02-FO3
conjunto con el Arquitectura de software
Desarrollador de la
solucién tecnoldgica
3 Realizar el andlisis de los requerimientos del Analista de la En demanda TIC-PG-DST-02-F04
servicio del Paquete de Disefio de servicios y| solucion tecnoldgica Trazabilidad de
registrar su trazabilidad requerimientos
4 Realizar el andlisis de riesgos del paquete de disefio Analista de la En demanda TIC-PG-ASI-03-F01
de servicios en conjunto con Seguridad solucién tecnoldgica Matriz de andlisis de
y Experto en riesgos (actualizada)
infraestructura
critica y analisis de
riesgos
5 Generar las reglas de Negocio Analista de la En demanda TIC-PG-DST-02-FO5 Reglas
solucién tecnoldgica de negocio
6 |Presentar los requerimientos de software al drea| Lider técnico de En demanda TIC-PG-DST-02-F04
solicitante para su validacién y firma 2" desarrollo Trazabilidad de
requerimientos
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Todos los requerimientos deberdn estar firmados por el drea solicitante

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Documento

Glosario de TIC

Formato de apoyo

Mensajes, especificacion de campos y validaciones
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Ill. TIC-PG-DST-03 Disefio de la solucidn tecnoldgica

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Disefiar cada paquete identificado en el Desglose de| Desarrollador de la En demanda TIC-PG-DST-03-FO1
Trabajo solucién tecnoldgica Diagramas de Disefio de la
solucion
TIC-PG-DST-03-F02
Caso de Uso/Historia de
Usuario y Narrativa de
pantallas
2 Elaborar bases para el desarrollo de la interfaz Disefiador de En demanda Plantilla de estilos
interfaz (Codigo)
3 Elaborar el disefio de base de datos (diagrama| Desarrollador de la En demanda TIC-PG-DST-03-F04
entidad-relacidn, diccionario de datos, scripts ) solucién tecnoldgica Diccionario de datos
Yy Desarrollador de TIC-PG-DST-03-FO5
base de datos Dimensionamiento de Base
de Datos_[Esquema]
TIC-PG-DST-03-F06 Manual
de instalacién de la base
de datos
MR_[Esquema]
TIC-PG-DST-03-F07
Lista de objetos de base de
datos_[Esquemal]
Modelo fisico
(scripts)
4 Validar con el drea usuaria el Disefio de la solucién Lider técnico de En demanda Validacion de analisis y
tecnolégica Directrizl desarrollo disefio

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: El disefio deberd estar firmado por el drea usuaria
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Tipo

Titulo

Documento

Estandares para definir nombres de objetos de base de datos

Documento

Estandares para el desarrollo de Interfaz

IV. TIC-PG-DST-04 Desarrollo de la solucién

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Construir, codificar e integrar los paquetes| Desarrollador de la Conforme al Paquete de la solucién
identificados en el Cronograma especifico solucién tecnoldgica cronograma tecnoldgica
especifico
2 Realizar las pruebas unitarias y los ajustes a los| Desarrollador de la Conforme al TIC-PG-DST-04-F01
paquetes solucién tecnolégica cronograma Prueba unitaria
especifico
3 Elaborar el manual de instalacién de la aplicacién y| Lider técnico de Conforme al TIC-PG-DST-04-F02 Manual
la documentacién técnica conforme al cronograma desarrollo y cronograma de instalacion de la
asi como la solicitud correspondiente de pruebas de| Desarrollador de la especifico aplicacién
Calidad solucién tecnoldgica TIC-PG-DST-04-F03
Solicitud de pruebas de
Calidad
4 Solucionar los defectos identificados en el "Registro| Desarrollador de la Conforme al TIC-PG-CST-02-F09
de defectos" del proceso Calidad de soluciones| solucion tecnoldgica cronograma Registro de defectos
tecnoldgicas (CST) especifico
5 Solucionar los hallazgos identificados en la revisién| Desarrollador de la En demanda TIC-PG-ASI-03-F03
de seguridad solucién tecnoldgica Auditoria de seguridad
para aplicaciones
6 Realizar los materiales para la capacitacién del[ Documentador de Conforme al Materiales de capacitacidn
sistema materiales de cronograma (Guia de uso, etc)
capacitacion especifico de
trabajo
7 Integrar el paquete de la solucion tecnolégica que Lider técnico de En demanda Repositorio de la solucién
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
incluye: compilado de la o las aplicaciones (ear, war, desarrollo
exe), archivos de configuracion para la aplicacion
(txt, xml), scripts de base de datos y manual de
instalacion de la solucion
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Documento Convenciones de programacion java
Documento Lineamientos de desarrollo de soluciones tecnoldgicas
Documento Estandares de seguridad para el desarrollo de aplicaciones del IFE
Documento Estandares de disefio para materiales de capacitacion de sistemas
Documento Estandares de disefio para materiales de capacitacién en campus virtual

3.3.4 Proceso: TIC-PR-SER-CST-01 Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST)

Objetivo
Verificar y validar, mediante revisiones de calidad, que los componentes y productos de las soluciones
tecnoldgicas adquiridas o en desarrollo, cumplan con los requerimientos definidos.
Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-CST-01 Cumplimiento en | Medir el desarrollo del | (Nimero de planes de calidad Duefio del Semestral
la elaboracién de plan de calidad elaborados/ proceso
plan de calidad especifico para cada NUmero total de soluciones
especifico solucidn tecnoldgica tecnoldgicas adquiridas o
desarrollada o desarrolladas) X100
adquirida
IP-CST-02 Cumplimiento en | Medir el cumplimiento NuUmero de pruebas Duefio del Semestral
la ejecucidn de las| en la ejecucion de las | ejecutadas del plan de calidad proceso
pruebas pruebas establecidas / ndmero de pruebas
establecidas en el | en el Plan de calidad programadas en el plan de
Plan de calidad especifico para cada calidad especifico para cada
especifico solucidn tecnoldgica solucidn tecnolégica
desarrollada o desarrollada o adquirida
adquirida
IP-CST-03 Promedio de Obtener el promedio Numero total de defectos Duefio del Trimestral
defectos en de defectos encontrados en sistemas proceso
produccion encontrados en liberados por CST /NUmero de
produccion sistemas liberados
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Administracién de proyectos (APTI)

Acta constitutiva del Grupo de trabajo de proyectos
Acta constitutiva general del proyecto
Plan de comunicacion

Disefio de servicios (DSTI)

Paquete de Disefio de servicios de TIC

Interno

Plan de calidad organizacional

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)

Cronograma especifico del desarrollo de la solucion Documento
de vision (Paquete de Disefio del servicio de TIC)
Descripcion de actores
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Desde

Entradas

Trazabilidad de los requerimientos

Detalle de historias de usuario o casos de uso
Reglas de negocio

Diagrama de disefio de la solucion
Diccionario de datos

Diagrama Entidad Relacién

Manual de instalacion de base de datos
Manual de instalacion de la aplicacion
Solicitud de pruebas de Calidad

Pruebas unitarias/Ejecucion del flujo basico
Arquitectura de software

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Lista de verificacion de etapa de inicio

Disefio de servicios (DSTI)
Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)
Administracién de proyectos (APTI)

Lista de verificacion de etapa de analisis
Registro de defectos
Lista de verificacion de etapa de disefio

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)

Solicitud de pruebas de seguridad

Administracién de la seguridad de la informacion (ASI)

Liberacion de la solucién

Ejecutar el plan de liberacién y entrega del proceso Liberacion y

entrega (LE)

Procedimientos

I. TIC-PG-CST-01 Elaborar el Plan de calidad que especifica los estdndares, actividades, revisiones,
verificaciones y recursos asociados que deben aplicarse a las soluciones tecnolégicas adquiridas o en

desarrollo

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Identificar, seleccionar e integrar los componentes Lider de calidad Al inicio del TIC-PG-CST-01-FO1 Plan de
del Plan de calidad Directriz1 Proceso de calidad especifico
Desarrollo de la
Solucién
Tecnoldgica.

2 Presentar para su aprobacién, el Plan de calidad y| Lider de proyecto, Al inicio del TIC-PG-CST-01-F01 Plan de
comunicar a los involucrados conforme al Plan de| Lider de calidady Proceso de calidad especifico
comunicacién Directriz2 Lider técnico de Desarrollo de la aprobado

desarrollo Solucién
Tecnoldgica y una
vez concluido el
Plan de Calidad
Especifico.

3 Realizar la verificacién de la etapa de Inicio del| Probador (tester) |Una vezvalidado el TIC-PG-CST-01-F02
desarrollo de la solucién tecnoldgica Plan de calidad Lista de verificacidn de

especifico
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No.

Actividad

Rol

Frecuencia

Formato/
Herramienta

etapa de inicio

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Directriz1: El plan de calidad deberd estar validado por el area solicitante y lider de proyecto.

Directriz2: La aprobacién sera realizada por los responsables de las dreas involucradas de acuerdo al Acta

constitutiva

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna.

Il. TIC-PG-CST-02 Ejecutar el Plan de Calidad de soluciones Tecnoldgicas y comunicar los resultados

Diagrama de flujo
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No.

Actividad

Rol

Frecuencia

Formato/
Herramienta

pruebas

1 Disefiar la estrategia para el ambiente de

Probador (tester)

Durante la etapa
de analisis del

TIC-PG-CST-02-FO1
Especificacion de ambiente

Proceso de TIC-PG-CST-02-F02
Desarroll'olde la Lista de verificacidn de
5°|UCI'°” etapa de analisis

Tecnoldgica.

2 Preparar las pruebas

Probador (tester)

Durante las etapas
de andlisis y disefio
del Proceso de
Desarrollo de la
Solucién
Tecnoldgica

TIC-PG-CST-02-FO3
Caso de prueba de
componente
TIC-PG-CST-02F04
Caso de prueba de negocio
TIC-PG-CST-02-FO5
Acceso de menus
TIC-PG-CST-02-FO6
General sistema
TIC-PG-CST-02-FO7
Lista de verificacion de
base de datos vacia

3 Ejecutar las pruebas y revisiones

Probador (tester),
Desarrollador de la
solucién tecnoldgica 'y

Durante la etapa
de desarrollo de la
Solucién

TIC-PG-CST-02-FO8
Lista de verificacion de
etapa de disefio

Lider técnico de

Tecnoldgica y las
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
desarrollo repeticiones seran TIC-PG-CST-02-F09
de acuerdo a los Registro de defectos
defectos
detectados.

4 Generar Informe de estado del Plan de calidad Lider de proyecto, Semanal unavez | TIC-PG-CST-02-F10 Informe
especifico (seguimiento y resolucion de los| probador (tester), Lider |iniciada la etapa de de estado del Plan de
defectos y ha||aZBQS detectados) y comunicar a| técnico de desarrolloy desarrollo de la calidad especifico
los involucrados Directrizl Lider de calidad Solucién

Tecnoldgicay al
final del Proyecto.

5 Solicitar la realizacion de pruebas de seguridad| Probador (tester) y Lider | Una vez concluida TIC-PG-CST-02-F11
Directriz2 técnico de desarrollo la etapa de Solicitud de pruebas de

ejecucion de seguridad
desarrolloy
pruebas de la
solucion
tecnoldgica.

6 Integrar el paquete de liberacidn de la solucién Lider de calidad y Una vez liberada la TIC-PG-CST-02-F12
y solicitar el despliegue en produccion (Cierre probador (tester) solucion tecnologia | Liberacidn de la solucidn
de pruebas) por el area de

pruebasy el area
de seguridad
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: La solucidén tecnoldgica deberd cumplir con los “Criterios de Aceptacion para la ejecucion de
Pruebas”, con base en el Plan de Calidad Organizacional

Directriz2: Para solicitar la ejecucion de pruebas de seguridad a la solucién tecnoldgica, es necesario que se
hayan corregido los defectos reportados por el drea de Pruebas.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Documento

Plan de calidad organizacional

3.3.5 Proceso: TIC-PR-SER-ANS-01 Administracién de niveles de servicio (ANS)
Objetivo
Establecer los niveles de servicio susceptibles de comprometerse para los diversos servicios de TIC que
requieran las areas solicitantes, mediante acuerdos de nivel de servicio y acuerdos de nivel operacionales, asi

como dar seguimiento al cumplimiento de éstos para identificar areas de oportunidad y definir las acciones
aplicables.

Indicadores

No. De indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-ANS-01 Cumplimiento de | Medir el cumplimiento (Numero de SLA con Duefio del Anual
niveles de servicio de los niveles de cumplimiento / Total de SLA proceso
servicio acordados acordados) X100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Administracién del portafolio de servicios (APS) Portafolio (catdlogo) de servicios de TIC

Paquete de disefio de servicios
Requerimientos del servicio

Disefio de servicios (DSTI)
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Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Plan de trabajo para la definicion de niveles de servicio y niveles
de servicio operacionales

Acuerdo de nivel de servicio

Acuerdo de nivel de servicio operacional

Monitoreo de niveles de servicio y niveles de servicio
operacional

Informe de resultado de grado de cumplimiento de SLA y OLA

Operacién de la mesa de servicios (OMS)

Revision de requerimientos de niveles de servicio

Disefio de servicios (DSTI)

Informe de resultado de grado de cumplimiento de SLA y OLA

Administracién del portafolio de servicios de TIC (APS)

Procedimientos

I. TIC-PG-ANS-01 Definir el Plan de trabajo de la Administracion de niveles de servicio

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

Plance radajoperala
cefinicén celos
niveles casarddo y ‘

cperadonzies OMS-Plan e trabsjo para la
O=finicibn 0= niveles d= sarvicio
¥ niveles de sarvicio operacionales

<

acuerdos de niveles de servicio y operacionales

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Conformar el Grupo de trabajo para la definicion de| Administrador de En el primer TIC-PG-OSGP-01-F10

niveles de servicio

bimestre del afio | Acta constitutiva de Grupo

de trabajo

2 Preparar el Plan de trabajo para la administracion
de los niveles de servicio y niveles de servicio
operacionales

Administrador de
niveles de servicio

En el primer
bimestre del afio

Plan de trabajo parala
definicidn de los niveles de
servicio y niveles de
servicio operacionales

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma para la administracion y control de los niveles de servicios
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II. TIC-PG-ANS-02 Formalizar los acuerdos de niveles de servicio y niveles de servicio operacionales

Diagrama de flujo

DST1-Ravs

£e senico
L

Actividades secuenciales por responsable

6n ce recuarimientoss ce nivees

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Analizar los requerimientos de niveles de servicio y| Analista de niveles de | Conforme al plan TIC-PG-DSTI-01-FO1
operacional servicio de trabajo Requerimientos del
servicio de TIC
(analizado)
2 Acordar los niveles de servicio y niveles de servicio| Analista de niveles de | Conforme al plan TIC-PG-ANS-02-F01

operacional con las dreas solicitantes de los

servicios y/o dreas operativas

servicio

de trabajo

Acuerdos de niveles de
servicio (SLA)
TIC-PG-ANS-02-F02
Acuerdos de niveles de
servicio operacional
(OLA)

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma para la administracion y control de los niveles de servicios

Ill. TIC-PG-ANS-03 Monitorear, revisar y reportar el grado de cumplimiento de los niveles de servicio en

los servicios

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
1 Monitorear y medir el grado de cumplimiento de| Analista de niveles de En demanda Plataforma para la
niveles de servicio (SLA) y niveles de servicio servicio administracién y control
operacional (OLA) a través de la herramienta de los niveles de
correspondiente. servicios
2 Analizar los resultados obtenidos y preparar| Analista de niveles de Semestral TIC-PG-ANS-03-F01
Reporte de resultados servicio Reporte de resultados
del grado de
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cumpli

resultados del
grado de

SLAy OLA

miento del

No. Actividad Rol Frecuencia Entregable/
Herramienta
cumplimiento SLA y OLA
3 Generar acciones correctivas y/o preventivas o| Analista de niveles de Conforme al TIC-PG-OSGP-02-F05
propuestas de mejora necesarias de los SLAy OLA servicio reporte de Acciones correctivas y

preventivas

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma para la administracion y control de los niveles de servicios

3.3.6 Proceso: TIC-PR-SER-OMS-01 Operacion de la mesa de servicios (OMS)

Objetivo

Establecer y operar un punto Unico de contacto para que los usuarios de RedIFE hagan llegar sus solicitudes
de servicio de TIC, para efecto de que las mismas sean atendidas de acuerdo a los niveles de servicio

establecidos.

Indicadores
No. de Nombre Objetivo Formula Responsable | Frecuencia
indicador de Calculo
IP-OMS-01 | Atencion de Conocer la Indice de atencion de Duefio del Trimestral
solicitudes de | eficiencia con que | Solicitudes de servicio [l | proceso
servicio se atienden las ) =
solicitudes (Cantidad de solicitudes
de servicio atendidas en
tiempo [A] /
Cantidad de solicitudes
de servicio recibidas en
el periodo [R]) X 100
A
I == =100
R
IP-OMS-02 Satisfaccion Conocer la Promedio de calificacion | Duefio del Trimestral
del usuario satisfaccion del en las encuestas proceso
usuario en el respondidas [S]
proceso de =
operacion de la Sumatoria de las
mesa de servicios | calificaciones obtenidas
[Zc]/ (total de encuestas
realizadas [T] X numero
de reactivos[R])
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Procesos de TIC

Solicitud de servicio

Administracién de niveles de servicio (ANS)

niveles de servicio operacion
Acuerdo de nivel de servicio
Acuerdo de nivel de servicio

ales

operacional

Plan de trabajo para la definicién de los niveles de servicio y

Informe de resultado del grado de cumplimiento de SLA y OLA

Administracién del portafolio de servicios (APS)

Portafolio (catdlogo) de servi

cios de TIC

Administracién de proyectos (APTI)

Cronograma general de proy

ecto

Usuarios

Encuesta de satisfaccion resuelta
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Salidas del proceso

Salidas Hacia
Encuesta de satisfaccion Usuarios
Resultado de encuesta de satisfaccion Usuarios
Avisos sobre servicios disponibles Usuarios

Procedimientos
I. TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC
Diagrama de flujo

Solicitud d= servicio de los proces:

ANS-Plan d= trabajo para la definicidn d= niveles 0= servicio y nivel de servicio operacionsl
ANS-Acuardo 0= nivel Oz = -]

ANS-Acuardo O= nivel Oz =
APS-Portafdiio (catdloga) de servicios d= TIC

ANS -Informe d= resullad d= graado d= cumphmiento d= SLA y OLA
APTI-Cronograma ganaral de proyecto

Y

Recidr la soicitud d= servicio d= TIC a través d= conmulador, interfaz
wed, mal y harramientas d= monitore=o

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Recibir la solicitud de servicio de TIC a través de CAU 1ler nivel En demanda Conmutador, P4gina CAU,
conmutador, interfaz, web, mail y herramientas de plataforma para la
monitoreo. administracion de

incidentes, Correo
institucional o
herramientas de
monitoreo.

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Directrices generales del proceso:

Directriz1: El Centro de Atencidn a Usuarios (CAU) pondra a disposicidn de los usuarios, los medios para que
puedan reportar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio de TIC.

Directriz2: Toda solicitud de servicio de TIC, sin excepcidn, debera ser registrada y clasificada; generandose
para ello un identificador Unico, que se le proporcionard al usuario que levante el reporte

Directriz3: Todo participante, tanto en la atencidn como en la solucion de una solicitud, es considerado
parte del proceso de la Operacion de la Mesa de Servicios (OMS) y debera atender las normas y procedimientos
establecidos en el mismo

Directriz4: EI CAU vy las areas participantes en los niveles de atencidn, son responsables de dar seguimiento
al ciclo de vida de las solicitudes de servicio de TIC

Directriz5: Todas las solicitudes deben estar debidamente documentadas en la pestafia “Informacion de
trabajo”, considerando las notas de seguimiento y solucidn

Directriz6: Es responsabilidad del usuario estar atento a las notificaciones que se le envien via correo
electrénico con el objetivo de dar seguimiento al avance en la atencidn de su solicitud, asi como de la Consola
del Solicitante donde puede interactuar con el area que esté atendiendo la misma

Directriz7: El CAU vy las areas participantes en los niveles de atencidn, informaran con anticipacidn en caso
de no poder cumplir con los niveles de servicio acordados, documentandolo como nota publica para enterar al
usuario y en casos criticos lo comunicaran por medios alternos

Directriz8: La redaccidn para la resolucion de un caso debe considerar los siguientes aspectos:

. Si las actividades a realizar son responsabilidad del usuario, debe iniciar con un verbo en infinitivo.
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. Cuando la resolucion haya sido ejecutada por el especialista, debe ser clara y en lenguaje entendible
para el usuario.

En ambos casos verificar la ortografia antes de guardar la nota

Directriz9: Es responsabilidad del usuario reportar cualquier inconformidad en la atencion de su solicitud, a
mas tardar al tercer dia natural posterior al de la notificacion de la resolucion, en caso de aplicar se podra
reabrir la solicitud correspondiente.

Directriz10: El CAU debera difundir de manera constante los procedimientos, politicas y disposiciones
aplicables para el correcto uso de los servicios de TIC conforme a la Estrategia de comunicacion del SIGETIC.

Directriz11: EI CAU debera difundir de manera constante los procedimientos por medio de los cuales se
gestionan las solicitudes de servicio de TIC con base a la Estrategia de comunicacion del SIGETIC

Directriz12: El CAU pondrd de manera constante mecanismos mediante los cuales los usuarios puedan
evaluar la calidad en el servicio.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Conmutador, P4gina CAU, Correo institucional o herramientas de Monitoreo.
Herramienta Plataforma para la administracion de incidentes
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de incidentes

1. TIC-PG-OMS-02 Deteccidn y registro

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Solicitar los datos del usuario (cuenta de correo, CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
numero telefénico, ubicacién de oficina, entre administracion de

otros) incidentes
2 Recabar informacion para identificar la solicitud del CAU 1ler nivel En demanda Plataforma para la
usuario, realizando un analisis de la misma administracion de

incidentes
3 Registrar la  informacién en  herramienta CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
correspondiente administracion de

incidentes
4 Generar un identificador de caso CAU CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
administracion de

incidentes

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Las sefialadas en el procedimiento TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Plataforma para la administracion de incidentes
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de incidentes
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Ill. TIC-PG-OMS-03 Clasificaciéon y soporte inicial

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Analizar la informacién de mayor prioridad y su CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
posible solucién administracion de
incidentes
2 Determinar el tipo de solicitud de servicio CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
administracion de
incidentes
3 Categorizar el caso (Operacidn o producto) CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
administracion de
incidentes
4 Determinar el impacto de la solicitud CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
administracion de
incidentes
5 Determinar la urgencia de la solicitud CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
administracion de
incidentes
6 Priorizar la solicitud de acuerdo al Impacto vy la CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
Urgencia administracion de
incidentes
7 Si requiere Escalacion de 22 nivel, se debera CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
canalizar la solicitud al drea correspondiente administracion de
incidentes
8 Si  no requiere Escalacion, se realiza el CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
procedimiento TIC-PG-OMS-04 Investigacion vy administracion de
diagndstico incidentes
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Las sefialadas en el procedimiento TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Herramienta Plataforma para la administracion de incidentes
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de incidentes
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IV. TIC-PG-OMS-04 Investigacion y diagndstico

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Evaluar la solicitud de servicio de TIC CAU 1ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
administracion de
incidentes
2 Recolectar y analizar la informacién con sus| CAU ler ¢ 29 nivel En demanda Plataforma para la

posibles resoluciones administracion de

incidentes
3 Realizar pruebas con base a los sucesos| CAU ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
presentados, documentando vy definiendo Ia administracion de
situacién presentada incidentes
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Las sefialadas en el procedimiento TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Herramienta Plataforma para la administracion de incidentes
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de incidentes

V. TIC-PG-OMS-05 Resolucidn y recuperacion

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Identificar la resolucion dependiendo el tipo de| CAU ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
solicitud administracion de
incidentes
2 Asistir remotamente y/o dar soporte en sitio,| CAU ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
dependiendo la situacidén que aplique para atender administracion de
la solicitud incidentes
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
3 Cuando aplique, realizar pruebas para validar que| CAU ler ¢ 22 nivel En demanda Plataforma para la
sea correcta la resolucidn administracion de
incidentes
4 Documentar en la pestafia “Informacion de trabajo”| CAU ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
y retroalimentar a los usuarios administracion de
incidentes
5 Redactar en pestafia  “Resolucién”  para| CAU ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
conocimiento del usuario administracion de
incidentes
6 Cambiar el estatus del caso CAU a “Resuelto” CAU 1ler 6 22 nivel En demanda Plataforma para la
administracion de
incidentes
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Las sefialadas en el procedimiento TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Herramienta Plataforma para la administracion de incidentes
VI. TIC-PG-OMS-06 Medicién de la satisfaccidn el usuario
Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Revisar y actualizar el mecanismo de CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
retroalimentacion administracion de
incidentes
2 Enviar a los usuarios encuestas o cuestionarios para CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
medir la satisfaccién administracion de
incidentes
3 Informar a los usuarios respecto a los resultados de CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
las encuestas. administracion de
incidentes
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Las sefialadas en el procedimiento TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma para la administracion de incidentes
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Tipo Titulo

Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de incidentes

VII. TIC-PG-OMS-07 Monitoreo, seguimiento y comunicacion

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Dar seguimiento al ciclo de vida de las solicitudes CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
reportadas administracion de
incidentes
2 Informar a los usuarios oportunamente sobre las CAU 1er nivel En demanda Plataforma para la
posibles contingencias en los servicios ofrecidos administracion de
incidentes

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Las sefialadas en el procedimiento TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Plataforma para la administracion de incidentes
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de incidentes

3.4 Serie Recursos (REC) I ——

3.4.1 Proceso: TIC-PR-REC-APT-01 Administracion del presupuesto (APT)
Objetivo

Coordinar las acciones para el ejercicio del presupuesto asignado a las areas que gestionan Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones (TIC) a fin de aplicarlo en las adquisiciones y contrataciones requeridas por el
Instituto, conforme a la normatividad vigente y las directrices establecidas por la Direccién Ejecutiva de
Administracién.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Célculo
IP-APT-01 Presupuesto Medir el presupuesto (Presupuesto ejercido / Duefio del Trimestral
ejercido en ejercido en tiempo Presupuesto programado) X proceso
tiempo 100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas
Planeacidn estratégica de TIC (PE) Planeacidn Estratégica
Direccidn Ejecutiva de Administracion (DEA) Manual de Planeacién, programacién y presupuestacion
Notificacion de techos de presupuesto base de operacién (Correo
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Desde

Entradas

Electrénico)

Anélisis

Presupuesto aprobado (correo electrénico)
Cierre presupuestal anual

y cierre preliminar del
presupuesto(SIGA)

estado del ejercicio del

Mantenimiento de infraestructura (Ml)

Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnoldgica

Administracién del ambiente fisico (AAF)

Disefio/actualizacion de instalaciones y/o sistemas de soporte

Plataforma de administracidn de proyectos (herramienta)

Actas constitutivas (de iniciativas)

Administracién de proyectos (APT)

Informe de cierre presupuestal anual

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Anteproyecto de presupuesto

Administracién del portafolio de proyectos (APP)

Procedimientos

Diagrama de flujo
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I. TIC-PG-APT-01 Integrar para su aprobacién el anteproyecto anual de presupuesto de TIC

ponzretsm s

-aatag

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Integrar y validar la propuesta de presupuesto de Enlace Segundo trimestre Actas constitutivas (de

las iniciativas de proyectos Directrizl y 2 administrativo de cada afio iniciativas)
(herramienta)

2 Presentar a la Comisidn de Presupuesto la Enlace Segundo trimestre | Minuta de Comision de
integracion del presupuesto de las iniciativas de administrativo de cada afio presupuesto
proyectos

3 Entregar a la UTP, el anteproyecto de presupuesto Enlace Segundo trimestre Actas constitutivas
de las iniciativas para su presentacién y aprobacién administrativo de cada afio ajustadas (Anteproyecto
ante las instancias correspondientes Directriz y 4 del prepuesto)

(herramienta)
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas en coordinaciéon con la Unidad Técnica de
Planeacion (UTP) deberan integrar la propuesta de presupuesto de las iniciativas de TIC a través de las actas
constitutivas

Directriz2: La integracion de las iniciativas de proyectos se realizard conforme a los lineamientos
establecidos por la UTP y las conclusiones obtenidas en los talleres de Planeacion Estratégica de TIC.

Directriz3: Las diversas areas del Instituto deberadn entregar sus propuestas de iniciativas de proyecto que
integran componentes de TIC y que fueron revisadas con la UNICOM y en la Comisién de presupuesto.

Directriz4: La aprobacion del anteproyecto de presupuesto lo lleva a cabo el Consejo General asi como la
Camara de Diputados y se captura en la herramienta Hyperion
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Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Plataforma de administracién de proyectos
Herramienta Planeacién-programacion HYPERION PLANNING — HYP
Documento Manual de operacion de herramienta HYPERION
Normatividad Politicas generales, Programas generales y Proyectos Estratégicos
Normatividad Manual de Planeacion Programacion y Presupuestacion
Normatividad Medidas de austeridad Acuerdo CG19-2013
Normatividad Lineamientos generales para el ejercicio presupuestal

Il. TIC-PG-APT-02 Ejercer y dar seguimiento al presupuesto aprobado

Diagrama de flujo

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Revisar conforme a las directrices establecidas por Enlace Periddicamente en Informe trimestral de
la Direccidn Ejecutiva de Administracién, el avance administrativo el afio a ejercer revision del ejercicio
en el ejercicio del presupuesto de TIC (Reportes de seguimiento

al ejercicio)
(SIGA)

2 Generar y comunicar periédicamente el informe del Enlace Mensual Reporte del estado del
ejercicio del presupuesto de TIC a los titulares de las administrativo ejercicio del presupuesto
Unidades Responsables (SIGA)

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Sistema de Gestion Administrativa (SIGA)
Normatividad Medidas de austeridad Acuerdo CG19-2013
Normatividad Lineamientos generales para el ejercicio presupuestal
596
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Ill. TIC-PG-APT-03 Cerrar el presupuesto de TIC

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/

Herramienta

1 Analizar y evaluar el cierre del ejercicio del Enlace Una vez entregado Informe del cierre del
presupuesto administrativo el cierre definitivo presupuesto (SIGA)
del presupuesto
por parte de la

DEA
2 Presentar informe de cierre presupuestal ante las Enlace Durante el primer TIC-PG-OSGP-01-FO1
instancias correspondientes administrativo trimestre del Minuta de TIC

siguiente ejercicio

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Herramienta Sistema de Gestion Administrativa (SIGA)

3.4.2 Proceso: TIC-PR-REC-ATC-01 Apoyo técnico para la contratacion de soluciones tecnoldgicas (ATC)
Objetivo

Apoyar en la definicion de los requerimientos de las soluciones tecnoldgicas que integran componentes de
tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, dictaminar, participar técnicamente para su contratacion,
mediante acciones coordinadas con la unidad administrativa responsable de realizar los procedimientos de
contratacién en el Instituto, los responsables de la implantacidn técnica de dichas soluciones en las TICy en su
caso, con las areas solicitantes.

Indicadores
No. de Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
indicador de Calculo
IP-ATC-01 Atencién en tiempo | Determinar el nimero (Numero de solicitudes Duefio del Semestral
de solicitudes de |de solicitudes de apoyo atendidas en el tiempo proceso
apoyo para el atendidos en tiempo establecido/ Total de
desarrollo de solicitudes recibidas) X 100

expedientes

administrativos
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Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde

Entradas

Disefio de servicios (DSTI)

Paquete de Disefio de servicios

Administracién del presupuesto (APT)

Plan Anual de Arrendamientos, Adquisiciones y Servicios

Especificacion de requerimientos de bienes y servicios

Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA)

Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios del |Instituto Federal Electoral
(POBALINES)

Presupuesto aprobado (correo electrénico)

Convocatoria para licitaciones publicas e invitaciones a cuando

menos tres personas.

Apoyo técnico para la contratacidn de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Investigacion de mercado

Estudio de factibilidad

Oficio de solicitud de Dictamen de Procedencia Técnica con anexo
y estudio de mercado

Documento previo de dictamen de procedencia técnica

Administracién de dominios tecnoldgicos (ADT)

Proyecto de dictamen técnico

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Anexo técnico

Estudio de mercado

Apoyo técnico para la contratacién de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Expediente de contrato

Repositorio

Procedimientos

|. TIC-PG-ATC-01 Definicidon de
técnico

Diagrama de flujo
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 |Apoyar en la definicién o actualizacién de los Preparador de En demanda Especificacion de
requerimientos de la soluciéon tecnoldgica| estudiosy anexos requerimientos
Directriz1 técnicos adquisicion/desincorporacién de
bienes y/o contratacién de
servicios
2 Si se trata de desincorporacion de bienes Preparador de En demanda Anexo técnico y
deberd Unicamente preparar el anexo técnico y| estudiosy anexos Oficio de solicitud de Emision
el Oficio de solicitud de Emision Dictamen de técnicos Dictdmen de Procedencia
Procedencia Técnica Técnica
3 En caso de adquisicion y/o contratacion de Preparador de En demanda RFI-RFP Fabricante
servicios, debera realizar la investigacion de| estudiosy anexos RFI-RFP Distribuidores
mercado para la adquisicion o contratacion de técnicos Lista de asistencia de reunién
servicios con proveedores
Condiciones de contratacion de
referencia
Estudio de mercado
4 Preparar el anexo técnico final y el oficio de Preparador de En demanda Anexo técnico y
solicitud de emision de dictamen de| estudiosy anexos Oficio de solicitud de Emision
procedencia técnica técnicos Dictdmen de Procedencia
Técnica
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: El area usuaria debera tomar en consideracién los periodos de tiempo limite establecidos por la
DEA para la adquisicidn y contratacion de servicios.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Titulo

Reglamento del IFE en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Tipo

Normatividad

Normatividad Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

del IFE

Il. TIC-PG-ATC-02 Dictaminar la procedencia técnica para la adquisicién de bienes y/o la contratacién de
servicios informaticos

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Preparar el proyecto de dictamen de procedencia Preparador del En demanda Proyecto de Dictamen de
técnica para la adquisicion de bienes o la| dictamen técnico procedencia técnica para la
contratacion de servicios informaticos. adquisicion de bienes
informaticos
Proyecto de Dictamen de
procedencia técnica para la
contratacién de servicios
informaticos
2 Presentar el proyecto de dictamen para su opinién| Emisor del Dictamen En demanda Ninguno
o dictamen ante el Comité de TIC de procedencia
técnica de UNICOM
3 Opinar o dictaminar Comité de TIC En demanda Ninguno
Emitir el dictamen de procedencia técnica para la| Emisor del Dictamen En demanda Dictamen de procedencia
adquisicion de bienes y la contratacidn de servicios de procedencia técnica para la
informaticos conforme a lo sefialado en la| técnica de UNICOM desincorporacion de
normatividad aplicable. servicios informaticos
Oficio de notificacion de
desincorporacion de
bienes
5 Preparar el dictamen de procedencia técnica para la| Emisor del Dictamen En demanda Dictamen de procedencia
desincorporacion de bienes al area usuaria de procedencia técnica para la
técnica de UNICOM desincorporacion de
bienes
6 Emitir el oficio de notificacién indicando la fecha en| Emisor del Dictamen En demanda Oficio de notificacion de
la que sera entregado el dictamen de procedencia de procedencia desincorporacion de
técnica para la desincorporacion de bienes al drea| técnica de UNICOM bienes
usuaria
7 Emitir el dictamen de procedencia técnica| Emisor del Dictamen En demanda Dictamen de procedencia
correspondiente conforme a lo sefialado en la de procedencia técnica para la adquisicién
normatividad aplicable técnica de UNICOM de bienes informaticos
Dictamen de procedencia
técnica para la
contratacién de servicios
informaticos
Dictamen de procedencia
técnica para la
desincorporacion de
servicios informaticos
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Formato de apoyo

Oficio de solicitud de dictamen de procedencia técnica bienes informaticos

Formato de apoyo

Oficio de solicitud de dictamen de procedencia técnica Contratacidn de servicios

lIl. TIC-PG-ATC-03 Participar como invitado en los procesos de adquisicion de bienes y/o contratacién de
servicios informaticos solicitados por otras areas del Instituto, conforme a la normatividad aplicable
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Diagrama de flujo

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Participar en los procesos de adquisicién de bienes Participante en En demanda Minutas de trabajo de las
y/o contratacion de servicios conforme a la procesos de reuniones
Directriz1 adquisicion y/o (Actas de eventos)

normatividad aplicable

contratacion

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Directriz1: Las minutas de trabajo de las reuniones en las que se participd son responsabilidad de la DEA
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Normatividad Reglamento del IFE en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Normatividad Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del IFE

3.4.3 Proceso: TIC-PR-REC-ADTI-01 Administracion para las contrataciones (ADTI)
Objetivo
Establecer un programa para la adquisicién de los bienes y contratacién de servicios requeridos para las
iniciativas contenidas en el portafolio de servicios y de proyectos de TIC, asi como apoyar técnicamente en la
realizacion de los procedimientos de adquisicion correspondiente, conforme a los recursos financieros
autorizados y a la normatividad vigente, asi como a las directrices establecidas por la Direccidn Ejecutiva de
Administracién

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-ADTI-01 Gestion Medir la gestion de los | (NUmero de gestiones de los Duefio del Semestral
administrativa en procedimientos procedimientos proceso
tiempo administrativos en administrativos realizados /
tiempo Total de gestiones de
procedimientos
administrativos programados)
X100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas
Direccidn Ejecutiva de Administracion (DEA) Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS)
Apoyo técnico para la contratacién de soluciones tecnoldgicas | Anexo técnico
(ATC) Estudio de mercado
Administracién para las contrataciones (ADTI) Oficio solicitud adquisicion a la DEA
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Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Expediente administrativo

Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA)

Procedimientos

adquisiciones y contrataciones

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Definir y asignar al o los responsables de lal Administrador del En demanda TIC-PG-OSGP-01-FO1
preparacion de expedientes administrativos y contrato Minuta de TIC
preparar el Plan de trabajo Directriz Plan de trabajo
2 Preparar el expediente administrativo para lal Administrador del En demanda Expediente administrativo
adquisicion de bienes o contratacion de servicios contrato Licitacion publica e
conforme a la normatividad aplicable Directriz2 invitacion a 3 personas
Expediente administrativo
adjudicacidn directa
3 Tramitar el Acuerdo de autorizacion| Administrador del En demanda Acuerdo de autorizacion
correspondiente al expediente administrativo contrato plurianual
Directriz3y 4 o
Acuerdo de autorizacion
de partidas restringidas
4 Realizar la requisicion para la adquisicion de bienes| Lider de contrato En demanda Requerimiento de
o contratacion de servicios Directrizs y 6 adquisicion (SIGA)
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: El administrador de contrato deberd designar al equipo de trabajo que apoyard para la

preparacion de los expedientes administrativos de adquisicion y/o contratacion.

Directriz2: El administrador de contrato en coordinacidon con el equipo de trabajo que defina deberdn
establecer las especificaciones de los bienes y servicios y realizar los estudios de mercado correspondientes de
acuerdo a los POBALINES

Directriz3: Solicitar con 10 dias habiles de anticipacién a la fecha establecida para la requisicion.

Directriz4: El acuerdo de partidas restringidas deberd renovarse cada afio en los contratos plurianuales

Proceso Electoral Federal 2011-2012

602




GACETA ELECTORAL 150

Directriz5: Todas las dreas deberdn resguardar el expediente completo de la contratacion de servicios y/o
adquisicidn de bienes

Directriz6: El enlace administrativo debera capturar en el SIGA la requisicién de compras basado en la
informacién remitida por el administrador del contrato

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Sistema integral para la gestién administrativa (SIGA)
Normatividad Reglamento del IFE en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Normatividad Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

del IFE

Formato de apoyo Oficio de manifiesto de la no existencia de personal con conocimientos
Formato de apoyo Oficio para CANIETI
Formato de apoyo Oficio para NYCE y Secretaria de Economia
Formato de apoyo Oficio de Aspectos aplicables caracter licitacion y sustentabilidad ambiental
Formato de apoyo Cotizacion para los licitantes
Formato de apoyo Modelo Solicitud y justificacion contratacion plurianual

Il. TIC-PG-ADTI-02 Participacidn en el procedimiento de adquisicién de bienes y contratacion de servicios
informaticos

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Participar en el procedimiento de adquisicién de Participante en Conforme al Actas de sesiones (DEA)
bienes y contratacion de servicios_informaticos procesos de PAAAS y/o Plan de

Directriz1y 2

conforme a la normatividad aplicable adquisicion y/o trabajo

contratacion

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Cada area del Instituto como area solicitante de una adquisicién de bienes y/o contratacion de
servicios informaticos, debera participar en los procedimientos de adquisicién y contratacidn, conforme a las
disposiciones normativas

Directriz2: El nivel minimo de participacidn sera de Subdirector de acuerdo a los POBALINES

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Normatividad Reglamento del IFE en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
CG0679/2009
Normatividad Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Instituto Federal Electoral (POBALINES)
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Ill. TIC-PG-ADTI-03 Revision del programa o calendario de adquisiciones de TIC

Diagrama de flujo

DEA-Programa Anuzl de Adquisicionzs, Arrendamientos y Servicos (PYWAS)

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Preparar Informe de seguimiento al PAAAS del drea Enlace Al menos Informe de seguimiento
correspondiente administrativo trimestral del PAAAS
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Ninguno

3.4.4 Proceso:

Objetivo

TIC-PR-REC-APBS-01 Administracion de proveedores de bienes y servicios (APBS)

Establecer un mecanismo que permita verificar el cumplimiento de los compromisos asumidos por los
proveedores en los contratos celebrados con el Instituto Federal Electoral en materia de TIC, conforme a la

normatividad vigente,

asi como a las directrices establecidas por la Direccidn Ejecutiva de Administracién.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-APBS-01 Compromisos del Asegurar que los ((Entregables+hitos+ clausulas) Duefio del Semestral
contrato compromisos del del contrato concluidos) / proceso
ejecutados en contrato se cumplan (Total de Entregables+hitos+
tiempo en el tiempo cldusulas) establecidos en el
establecido contrato) X100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Almacén (Direccion Ejecutiva de Administracidn)

Almacén:

Solicitud de revision técnica de

bienes informaticos o accesorios y

Copia del pedido-contrato

Factura o remisidn

Anexo técnico o dictamen de procedencia técnica

Administracién de proveedores de bienes y servicios (APBS)

Lista de verificacion del contrato

Mantenimiento de infraestructura (Ml)

Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnoldgica
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Desde Entradas

Bitacora de mantenimiento
Hojas de servicio

Operacién del sistema de gestion y mejora de los procesos|Lineamientos para el control documental y de registros
(OSGP)

Salidas del proceso

Salidas Hacia

Expediente de contrato Repositorio

Procedimientos
I. TIC-PG-APBS-01 Puntos de control para cumplimiento y seguimiento del contrato

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Establecer los puntos de control (listas de|[ Administrador del Conforme al TIC-PG-APBS-01-FO1
verificacién) para el cumplimiento y seguimiento contrato PAAASIFE y sus Lista de verificacion del
del contrato actualizaciones contrato
y conforme a
POBALINES
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna.
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Normatividad Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del IFE (POBALINES)

1. TIC-PG-APBS-02 Monitorear el avance y desempefio del proveedor

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Solicitar la revision técnica de bienes informaticos| Lider de revisiones En demanda TIC-PG-APBS-02-F01

Directriz1y 2 técnicas de bienes Solicitud de revisién
informaticos o de técnica de bienes
consumo informaticos o de consumo

2 Realizar la revisién de los bienes informaticos o de Revisor técnico En demanda TIC-PG-APBS-02-F02
consumo conforme a lo estipulado en el contrato Revision de bienes
Directriz3 y 4 informaticos en almacén

TIC-PG-APBS-02-F03
Comprobante de revision
en almacén

3 Revisar los entregables de prestacion de servicios| Administrador de En demanda TIC-PG-APBS-02-F04
conforme a lo estipulado en el contrato contrato Acta de aceptacion de

Entregables prestacion de
servicios

4 Solicitar la liberacién del pago o aplicaciéon de| Administrador de Conforme al Oficio para aplicacién de
penalizaciones, deducciones, etc. Conforme a la contrato PAAASIFE y sus penalizaciones y/o
normatividad institucional aplicable a adquisiciones actualizacionesy a deducciones
y/o contrataciones Directriz5 y 6 POBALINES Oficio para liberacién de

pago (DEA)

5 Cerrar el contrato Administrador de Al término del TIC-PG-APBS-02-F05

contrato contrato Cierre del contrato (Acta
de cierre)

6 Solicitar la liberacién de fianza cuando aplique| Administrador de En demanda Oficio de Liberacion de
conforme a la normatividad institucional aplicable a contrato fianza
adquisiciones y/o contratacionesDireCtriZ7.

7 Evaluar a los proveedores conforme a lal Administradorde Al término del Evaluacién de proveedores
normatividad institucional aplicable a adquisiciones contrato contrato (Formato Recepcidn SIGA)
y/o contrataciones Directriz8 y 9,

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: La solicitud de revision de bienes informaticos debera ser a través de la cuenta de correo
revisiones.tecnicas@ife.org.mx

Directriz2: El almacén solicitara la revisién de los bienes, salvo en aquellos casos que la entrega sea en sitio

Directriz3: El muestreo debera ser: De 1 a 300 equipos, revisara 30 unidades y de 301 en adelante, revisara
el 10% del lote completo

Directriz4: Los registros deberan ser rubricados por el personal que realiza la revisidn de los bienes y mando
medio quien lo revisa el Reporte.

Directriz5: Para solicitar la liberacién del pago debera atender lo correspondiente a los POBALINES

Directriz6: El oficio de notificacion de penalizacion o deduccién es dirigido al Director de Recursos
Materiales y Servicios con copia al Enlace Administrativo y el oficio de liberacién de pago va dirigido al Director
de Recursos Financieros y/o al Enlace Administrativo

Directriz7: La liberacidn de la fianza se debera realizar conforme a los POBALINES y el Reglamento del IFE en
materia de Adquisiciones

Directriz8: La evaluacion al proveedor se debera realizar conforme a los POBALINES

Directriz9: El administrador de contrato debera realizar la evaluacidon de los proveedores y notificara al
Enlace Administrativo quien a su vez registrara la evaluacién en el SIGA
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Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Normatividad

CG0679/2009

Reglamento del IFE en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Normatividad

Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Instituto Federal Electoral (POBALINES)

Ill. TIC-PG-APBS-03 Integrar el expediente

Diagrama de flujo

Regisrariaind ormacén ce conrats para 540N

Integrar el &xpeciente en el repositoe

e .
acgamcrtz & Repcatoric-Doecients ce contt
== | AL
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
Lider de contrato Durantey al TIC-PG-APBS-03-F01 Matriz

1 Registrar la informacién de contratos para su

correspondiente

control término del de control y seguimiento
contrato de contratos
2 Integrar el expediente en el repositorio asignado| Lider de contrato Durantey al Expediente de contrato
conforme a los lineamientos de nomenclatura término del (Repositorio)
contrato

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Ninguno.

3.5. Serie Proyectos (PR I

3.5.1. Proceso: TIC-PR-PRY-APP-01 Administracién del portafolio de proyectos (APP)

Objetivo

Administrar iniciativas y proyectos conforme a la normatividad vigente asi como a las directrices
establecidas por la Unidad Técnica de Planeacién, a fin de optimizar la aplicacion de los recursos y obtener

beneficios para el Instituto

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Célculo
IP-APP-01 Proyectos Medir el nimero de (Numero de proyectos Duefio del Semestral
concluidos proyectos concluidos concluidos / Nimero de proceso
conforme al conforme a lo proyectos programados en el
Portafolio de programado en el portafolio de proyectos) X 100
proyectos portafolio de proyectos
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Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde

Entradas

Planeacidn estratégica (PE)

Iniciativas de TIC

Cuadro de mando integral

Establecimiento del modelo de gobernabilidad (EMG)

Directrices del rumbo tecnoldgico y de planeacion estratégica

Unidad Técnica de Planeacién (UTP)

Proyectos estratégicos

Administracién del presupuesto (APT)

Anteproyecto del presupuesto

Administracién del portafolio de proyectos (APP)

Cartera de proyectos lera version

Administracién de proyectos (APTI)

Solicitud de cambio
Acta de cierre de proyecto

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Portafolio de proyectos

Unidad Técnica de Planeacién (UTP)
Administracién del portafolio de servicios (APS)

Procedimientos

I. TIC-PG-APP-01 Identificar y documentar iniciativas de TIC

Diagrama de flujo
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.l’!‘v.f* & proy=st
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 |identificar las iniciativas Directrizly 2 Enlace General de | Segundo trimestre Actas constitutivas
proyectos del afio (Iniciativas) (herramienta)
Directriz3 Andlisis de iniciativas

2 Evaluar las iniciativas

Administrador de
iniciativas

Segundo trimestre
del afio

(requerimientos
tecnoldgicos contra las
directrices de rumbo
tecnoldgico)
Resultados de Comision
Temporal para la Revision
de Anteproyecto para el
Ejercicio Fiscal (CTRAP)
Cartera de proyectos (lera
version) (herramienta)

3 Aprobacién por parte de la Comisiéon Temporal para
la Revisién de Anteproyecto de Presupuesto, Junta

General Ejecutiva, Consejo General, H. Cdmara de

Administrador de
iniciativas

Segundo trimestre
del afio

Cartera Institucional Final
(herramienta)
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/

Herramienta

diputados

Administrador de
iniciativas en
conjunto con el
Titular de las
Direcciones
Ejecutivas o
Unidades Técnicas

4 Generar el Informe de evaluacion de las iniciativas
de TIC

Evaluacién iniciativas de
TIC (herramienta)

Segundo trimestre
del afio

5 Integrar las actas constitutivas en el Portafolio de
proyectos

Lider de proyecto | Segundo trimestre

del afio

Actas constitutivas
(Proyectos) (herramienta)

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Las iniciativas del Portafolio de proyectos deberan estar alineadas a las directrices de Planeacion
estratégica y rumbo tecnoldgico

Directriz2: Las iniciativas que se consideraran para integrar el Portafolio de proyectos seran las recibidas por
la UTP

Directriz3: Para la evaluacion de las iniciativas debera revisarse en conjunto con las areas solicitantes

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Normatividad Lineamientos de administracion para la cartera de proyectos

Documento

Comisidn Temporal para Revisidn del Anteproyecto de Presupuesto (CTRAP)

Il. TIC-PG-APP-02 Dar seguimiento al Portafolio de proyectos

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Gestionar los cambios de los alcances del Portafolio[ Administrador del En demanda Bitdcora de cambios
(cuando aplique) Directrizl Portafolio de (Formato UTP)
proyectos
2 Dar seguimiento al Portafolio de proyectos Directriz|  pdministrador del Mensual Avance mensual
2 Portafolio de (Cronograma ejecutivo)
proyectos (herramienta)
3 Generar Informe de seguimiento mensual a la dreas| Administrador del Trimestral Informe de seguimiento y
e informes trimestrales a la Junta General Ejecutiva Portafolio de control (herramienta)
proyectos
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz 1: La solicitud de cambios debera realizarse con base a los lineamientos de administracion para la
cartera de proyectos

Directriz 2: Los lideres de proyectos deberan actualizar el Portafolio de proyectos

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
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Tipo

Titulo

Normatividad

Lineamientos de administracion para la cartera de proyectos

Herramienta

Plataforma de administracidn de proyectos

Diagrama de flujo

Ill. TIC-PG-APP-03 Cerrar el portafolio de proyectos

APTI-Acta O= cierre d= proyecto

Y

Generar o Informe 1]

(Infiorme fing
cal porafolio )
: (PMjed)
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 | Generar el Informe final del cierre del portafolio de| Lider de proyecto En demanda Informe de cierre de
proyectos proyecto(Informe final del
portafolio ) (herramienta)
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Normatividad

Lineamientos de administracion para la cartera de proyectos

Herramienta

Plataforma de administracidn de proyectos

Objetivo

3.5.2 Proceso: TIC-PR-PRY-APTI-01 Administracion de proyectos (APTI)

Obtener los resultados esperados de los proyectos de TIC, mediante la administracion efectiva y aplicacion
de conocimientos, habilidades, herramientas técnicas y recursos en el desarrollo de las actividades de los
proyectos, para cumplir los objetivos de las iniciativas y programas de proyectos conforme a la normatividad
vigente, asi como a las directrices establecidas por la Unidad Técnica de Planeacion.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-APTI-01 Entregables Medir el nimero de (Numero de Duefio del Semestral
concluidos entregables concluidos entregables concluidos y proceso
y entregados entregados / NUmero total de

100

entregables programados) X
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Desde

Entradas

Unidad Técnica de Planeacién (UTP)

Acta constitutiva de proyecto (Acta de creacién)

Plan de Direccién del proyecto

Administracién de proyectos (APTI)

Cronograma de proyecto interno

Bitacora de cambios

Interno

Plan para la administracién de riesgos

Administracién de proveedores de bienes y servicios (APBS)

Actas de prestacion de servicios

Actas de aceptacion de bienes

Apoyo a la capacitacién (APC)

Reporte de cumplimiento del Programa de capacitacion

Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST)

Liberacion de la solucién

Transicidn y habilitacién a la operacién (THO)

Informe de rendimiento de la transicidn a la operacién y soporte

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)

Listado de paquetes de trabajo

Cronograma especifico de desarrollo de la solucion

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Plan para la Direccién del proyecto

Apoyo a la capacitacién (APC)

Solicitud de cambio

Acta de cierre de proyecto

Administracién de proyectos (APP)

Informe de avance

Unidad Técnica de Planeacién (UTP)

Expediente de proyecto

Repositorio

Estructura de desglose de trabajo

Cronograma de proyecto interno

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)

Procedimientos

I. TIC-PG-APTI-01 Iniciar el proyecto

Diagrama de flujo

Definir los roles y respoeabiidades 0=l Grupo de trabsjo dsl
proyecto

Grupo ce radep

UTP-Acts Constituftiva
0= proyecto (Acta d= creacidg)
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Y
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Regisro ce
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611

Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Definir los roles y responsabilidades del Grupo de| Lider de proyecto Conforme al TIC-PG-OSGP-01-F10
trabajo del proyecto cronograma Acta constitutiva de Grupo
establecido en el de trabajo
acta constitutiva
2 |Realizar reunion de inicio de proyecto Directrizly2 Lider de proyecto Conforme al TIC-PG-0SGP-01-F01
cronograma Minuta de TIC
establecido en el
acta constitutiva
3 Registrar a los stakeholders Lider de Conforme al TIC-PG-APTI-01-F02
proyecto/Conforme cronograma Registro de stakeholders
al Acta constitutiva establecido en el
de UTP acta constitutiva
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: La reunion de inicio debera realizarse a mas tardar en los 15 dias posteriores a la realizacion de
las actas constitutivas

Directriz2: Cualquier esfuerzo planificado para crear productos o servicios Unicos que tengan una duracion
minima de 40 dias habiles, se deben considerar como proyectos y deberan acatar lo establecido en el proceso
de Administracion de Proyectos (APTI).

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Formato de apoyo

Reuniodn de inicio de proyecto

Il. TIC-PG-APTI-02 Planear el proyecto

Diagrama de flujo

CTEFan ce Drecin el proass

CETURace Se 2acuetes Ce tatak

=2 ST AR Ce cemIic Se

Actividades secuenciales por responsable

£y @mmuniar ol Fan par s Drecsde cel g

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Elaborar Plan para la Direccion del proyecto Lider de proyecto A los 10 dias TIC-PG-APTI-02-FO1
habiles de Proyecto del Plan para la
realizada la Direccion del proyecto
reunion de inicio
de proyecto
2 Detallar el cronograma de trabajo Lider de proyecto A los 10 dias TIC-PG-APTI-02-F02
habiles de Estructura de desglose de
realizada la trabajo (EDT)
reunién de inicio | Cronograma del proyecto
de proyecto interno
3 Validar y comunicar el Plan para la Direccion del| Lider de proyecto Conforme al TIC-PG-APTI-02-F01 Plan
proyecto cronograma de para la Direccién del
proyecto interno proyecto
Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Titulo

Tipo

Formato de apoyo Plan de comunicacion

Plan de recursos humanos

Formato de apoyo

Ill. TIC-PG-APTI-03 Seguimiento y control del proyecto

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Realizar reuniones de trabajo operativas a fin de| Lider de proyecto Conforme al Solicitud de cambio(UTP)
revisar avances, monitoreo de riesgos 'y cronograma de TIC-PG-APTI-03-FO1
administracion de cambios proyecto interno Bitacora de cambios de
proyectos (Control de
cambios)
TIC-PG-APTI-03-F02
Control de riesgos de
proyectos
TIC-PG-OSGP-01-F01
Minuta de TIC
2 Generar Informe y registrar avances y comunicarlo| Lider de proyecto Conforme al Reporte de avance del
a las dreas correspondientes cronograma de proyecto (herramienta)
proyecto interno
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Herramienta Plataforma de administracidn de proyectos
Documento Referencias basicas para el trabajo en equipo
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IV. TIC-PG-APTI-04 Cerrar el proyecto

Diagrama de flujo

acapadn ce enregadies

gabies

Actividades secuenciales por responsable

TESCOsEAaIm2

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar y/o requisitar las Actas de entrega-| Lider de proyecto de Conforme al TIC-PG-APTI-04-F01
recepcion y aceptacién de entregables Directrizl TIC cronograma Acta de aceptacién de
establecida en el entregables
acta constitutiva
2 |Registrar el cierre del proyecto *"**"* Lider de proyecto Conforme al TIC-PG-APTI-04-F02
cronograma Acta de Cierre de proyecto
establecida en el
acta constitutiva
3 Integrar el repositorio/expediente del proyecto Lider de proyecto En demanda Repositorio
4 Requisitar las Lecciones aprendidas Lider de proyecto Conforme al TIC-PG-OSGP-01-F02
cronograma Lecciones aprendidas
establecido en el
acta constitutiva
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Todo entregable debera estar soportado por el Acta de aceptacidén del mismo.

Directriz2: Invariablemente, debera registrarse el Cierre del proyecto

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma de administracidn de proyectos

Documento

Referencias basicas para el trabajo en equipo
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3.6 Serie Transicion y Entrega (TRE) EE

3.6.1 Proceso: TIC-PR-TRE-ACMB-01 Administracion de cambios (ACMB)
Objetivo
Lograr la integracion eficiente, segura y oportuna de los cambios que modifican el ambiente operativo de
las areas del Instituto Federal Electoral que gestionan Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,

mediante la definicién y el establecimiento de criterios técnicos y mecanismos para la administracion de
solicitudes de cambio

Indicadores
No. De indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Célculo
IP-ACMB-01 Atencidn de Medir el cumplimiento | (Cantidad de solicitudes de Duefio del Trimestral
solicitudes por en la atencion de las | cambios atendidas en tiempo proceso
tipo de cambio | solicitudes por tipo de | y por tipo de cambio/ Total de
cambio solicitudes por tipo de cambio

recibidas en el periodo) X 100

Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos

Desde Entradas
Procesos del SIGETIC Solicitud de cambio
Salidas del proceso
Salidas Hacia
Solicitud de cambio cerrada Todos los procesos solicitantes

Procedimientos
I. TIC-PG-ACMB-01 Establecer el grupo de trabajo y los criterios para la administracién de cambios
Diagrama de flujo

Infegrar & Grupo ce Tabajo para 2 Aom nisTacén ce OCefinir/aczlizar 05 Cciterics para 2 acminisTadon ce
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar el Grupo de trabajo para la Administracion Coordinador de Primer trimestre TIC-PG-OGSP-01-F10
de cambios cambios del afio Acta constitutiva de Grupos
de trabajo
2 Definir/actualizar los criterios para la Coordinador de Primer trimestre TIC-PG-ACMB-01-FO1
administracion de cambios cambios del afio Criterios para la
administracion de cambios
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Ninguno
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II. TIC-PG-ACMB-02 Ejecutar el cambio

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Crear la solicitud de cambio Solicitante En demanda Herramienta de
administracion de cambios
2 Revisar la solicitud de cambio, si el cambio Coordinador del En demanda Herramienta de
corresponde a tipo de cambio normal se aplicaran cambio administracion de cambios
las actividades del 3 al 10, para el tipo de cambio
estandar: 4, 7, 8 y 10 del tipo de cambio urgente: 8
y 10
3 Aprobar la solicitud de cambio Aprobador del En demanda Herramienta de
cambio administracion de cambios
4 Planear y calendarizar la solicitud de cambio Coordinador del En demanda Herramienta de
cambio administracion de cambios
5 Revisar la planeacién del cambio y enviar para| Gestor del cambio En demanda Herramienta de
aprobacion administracion de cambios
6 Aprobar la ejecucién del cambio Aprobador del En demanda Herramienta de
cambio administracion de cambios
7 Crear las tareas para la ejecucion del cambio Coordinador del En demanda Herramienta de
cambio administracion de cambios
8 Ejecutar las tareas requeridas para implementar el[ Implementador del En demanda Herramienta de
cambio cambio administracion de cambios
9 Aprobar el cierre del cambio Aprobador del En demanda Herramienta de
cambio administracion de cambios
10 |Cerrar el requerimiento de solicitud de cambio Coordinador del En demanda Herramienta de
cambio administracion de cambios
11 [Recibir la notificacion de la solicitud de cambio Solicitante En demanda Herramienta de
como rechazada via correo electrénico administracion de cambios
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Herramienta

Herramienta de administracién de cambios

Documento

Guia rapida de usuario de Herramienta para la administracion de cambios
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3.6.2 Proceso: TIC-PR-TRE-LE-01 Liberacidon y Entrega (LE)
Objetivo

Integrar el ambiente operativo de las liberaciones de las soluciones tecnoldgicas o servicios de TIC y
efectuar las pruebas para asegurar que cumplen con los requerimientos técnicos establecidos

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-LE-01 Paquetes Medir el cumplimiento (Numero de paquetes Duefio del Semestral
liberados en tiempo de los liberados / Numero de proceso
paquetes liberados paquetes programados para

liberacion en el tiempo
establecido) X100

Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas

Desarrollo de la solucion tecnoldgica (DST) Paquetes de la solucién tecnoldgica
Auditoria de seguridad para aplicaciones

Administracién de proyectos (APTI) Cronograma especifico de proyecto
Acta constitutiva de Grupo de trabajo de proyecto asociado

Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST) Liberacion de la solucién

Salidas del proceso

Salidas Hacia

Notificacion de liberacion del servicio/sistema Transicidn y habilitacién a la operacién (THO)
Administracién de la configuracion (ACNF)

Procedimientos
I. TIC-PG-LE-01 Elaborar el Plan de liberacidn y entrega
Diagrama de flujo

O=TPogsta & ko achudn toondiges

OST-Audtone d= acgundad pors apicocons

AST ICromograma & proyeets

AT At comalllve de Grpe de Traligie Ot proyecis mccade

rioyor Grpe & Taige pos b &frodn &l Ocfirr/octudizer k3 Rsguomcts v oo & .
Azguormcta v oo & orooln Wcroodin Saborar Programs & Wbcoaln v S0rcys

Sz Fragrama de menain
—== . ohart e v antrega
Grosce ce tatak charics de Renacd

A AL |

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Integrar Grupo de trabajo para la definicion de los| Administrador de En demanda TIC-PG-OGSP-01-F10
Requerimientos y criterios de liberacién liberacion y entrega Acta constitutiva de
Grupos de trabajo

2 Definir/actualizar los Requerimientos y criterios de| Lider de liberaciény En demanda TIC-PG-LE-01-FO1

liberacién entrega Requerimientos y criterios
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
de liberacién

3 Elaborar el Programa de Liberacién y Entrega Lider de liberacién y Conforme al Programa de liberaciéon y
entrega cronograma de entrega
proyecto
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo
Ninguno
II. TIC-PG-LE-02 Ejecutar el Plan de liberacion y entrega
Diagrama de flujo
CST-Libzracion de Iz solucidn
Efectuzrinstalacidn y liberacidn de los paquatesend
ambizntz de produccon
TIC-PG-LE-02-701
Sitacors d= instalacitn
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Efectuar instalacién y liberacién de los paquetes en| Ejecutor de paquetes Conforme al TIC-PG-LE-02-FO1
el ambiente de produccion de liberacion Programa de Bitacora de instalacién
liberacion y
entrega
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna
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Ill. TIC-PG-LE-03 Realizar pruebas del servicio

Diagrama de flujo

Prober los sarvicos y componeries invalucrados y reporir s Nolficar ls Reracin resporatie de Trarsiclny Comuncar s las ress nvolucrades ls Reracinde lanusve

resufisdcs generados end amierie de produccin Habifaciin als Operaciin e comeceecinines yersilnaravds decomessleciinee
thadne
Deradnog
SN s
TH, AN eacin de s
e zevon/s=leme
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/

Herramienta
TIC-PG-LE-03-F01
Reporte de resultado de

pruebas del servicio y
componentes del servicio

Conforme al Plan
de liberacion y
entrega

Ejecutor de paquetes
de liberacién

1 Probar los servicios y componentes involucrados y
reportar los resultados generados en el ambiente

de produccién Directrizl

Correo electrénico
Notificacion de liberacién
del servicio/sistema

Conforme al Plan
de liberacion y
entrega

Ejecutor de paquetes
de liberacién

2 Notificar la liberacién al responsable de Transicion y
Habilitacion a la Operacidn via correo electrénico

Conforme al Plan Correo electrénico
de liberaciony

entrega

Administrador de
liberacion y entrega

3 Comunicar a las areas involucradas la liberacién de
la nueva version

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Invariablemente todas las dreas involucradas deberan participar durante las pruebas de
funcionalidad, capacidad, continuidad y seguridad

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguno

3.6.3 Proceso: TIC-PR-TRE-THO-01 Transicién y habilitacidn a la operacién (THO)
Objetivo

Establecer los programas que contengan las acciones que permitan ejecutar, monitorear y controlar la
transicion a la operacion de las soluciones tecnoldgicas o componentes de TIC, a fin de evitar riesgos o fallas o
lainterrupcidn de los servicios existentes en el Instituto

Indicadores

No. De indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo

IP-THO-01 Ejecucidn de los Medir que los (Programas en tiempo / Administrador de Trimestral

Programas de programas de THO se | Programas establecidos) X 100 | la transiciony
THO cumplan en los habilitacion de la
tiempos establecidos operacion
IP-THO-02 Requerimientos Medir que los (Requerimientos atendidos del | Administrador de Trimestral

atendidos requerimientos de los programa de THO / la transicion y
programas de THO se | Requerimientos establecidos) | habilitacion de la
ejecuten X operacion
100
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Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas
Administracién de proyectos (APTI) Cronograma general de proyecto
Disefio de servicios (DSTI) Paquete de disefio de servicios
Liberacion y entrega (LE) Reporte de resultado de pruebas del servicio y componentes del
servicio
Notificacion de liberacion del servicio
Transicidn y habilitacién a la operacién (THO) Programa de transicién a la operacion y soporte

Salidas del proceso

Salidas Hacia

Informe de rendimiento de la transicidn a la operacion y soporte | Administracion de proyectos (APTI)

Procedimientos
I. TIC-PG-THO-01 Generar/actualizar el Programa de transicidn a la operacion y soporte

Diagrama de flujo
APTI-Cronograma general d= proyecto
DSTI-Paguate d= Dizalio d= servicios
LE- Reporte d= resullads 0= prusbas 0l sarvicio y componantes el sarvic c
LE-Natificacidn de Deracidn del sarvicio

Y

Integrar Grupo d= trabsjo para la transicidn y habiitacidn d= la Ganarar/actusizar & Programa d= transicidn a la operacidny
oparacidn soporte

TIC-PG-OG5S- 01
AC2 congRR,

Sruposce rade,

o8

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar Grupo de trabajo para la transicién y| Administrador de la Conforme al TIC-PG-OGSP-01-F10
habilitacion de la operacion transicion y cronograma Acta constitutiva de
habilitacién a la general de Grupos de trabajo
operacion proyecto
2 Generar/actualizar el Programa de transicion a la| Lider del programa Conforme al TIC-PG-THO-01-FO1
operacion y soporte de transicion y cronograma Programa de transicidn a la
habilitacién a la general de operacion y soporte
operacion proyecto
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna
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Il. TIC-PG-THO-02 Ejecutar y monitorear el Programa de transicion a la operacién y soporte

Diagrama de flujo

Programa O= transicidn a la oparacidn y soporte

v

Sjmcutar = Programa O= transicidn & ls oparacidn y zoporte =i
coma reportar los resullados de la validaciin con & usuanio final

TIC-PE-T:

Actividades secuenciales por responsable

No. (Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Ejecutar el Programa de transicion a la operacion y Ejecutor de Conforme al TIC-PG-THO-02-FO1
soporte asi como reportar los resultados de la programa de Programa de Reporte de simulacro y
validacién con el usuario final transicién y transicion a la aceptacion de usuario final
habilitacién a la operaciony
operacion soporte
2 Generar el Informe de rendimiento de la transicién Ejecutor de Conforme al TIC-PG-THO-02-F02
a la operacion y soporte programa de Programa de Informe de rendimiento de
transicion y transiciénala | la transicién a la operacién
habilitacién a la operacion y y soporte
operacion soporte
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna

3.6.4 Proceso: TIC-PR-TRE-ACNF-01 Administracion de la configuracién (ACNF)
Objetivo

Establecer y actualizar un repositorio de configuraciones, en el que se integren las soluciones tecnoldgicas y
sus componentes, asi como la informacién funcional y técnica de los mismos y la relativa a los diversos
ambientes y arquitecturas tecnoldgicas del Instituto, como elementos de configuracion, con la finalidad de
facilitar su acceso a los involucrados en los demas procesos contenidos en el presente Manual, cuando éstos asi

lo requieran para la operacién del proceso respectivo

Indicadores
No. De indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-ACNF-01 Revisiones al Medir el nimero de (Numero de revisiones Duefio del Semestral
repositorio de revisiones efectuadas al | realizadas al Repositorio proceso

configuraciones repositorio de de configuraciones /

configuraciones de numero de revisiones

acuerdo al programa programadas) X 100

establecido
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Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas
Interno Lineamientos de configuracion organizacional
Administracién del portafolio de servicios (APS) Portafolio (catdlogo) de servicios de TIC
Administracién de la configuracion (ACNF) Plan para la administracién de la configuracién especifico
Liberacion y Entrega (LE) Notificacion de liberacion del servicio/sistema
Administracién de cambios (ACMB) Solicitudes de cambio

Salidas del proceso
Salidas Hacia

Reporte de resultados de revisiones al repositorio de|Administracidn del
configuraciones

portafolio de servicios (APS)

Procedimientos

I. TIC-PG-ACNF-01 Establecer/actualizar el Plan de configuracion

Diagrama de flujo

Y

Linsamientos d= configuracidn organizacionsl

Integrar un Grupo de= trabsjo para ks adminstracidn d= la Establecer/actusizar & Plan d= confliguracidn que incluya =
configuracibn sicance para la administracidn de la confliguracidn

Grupos ce radep

Actividades secuenciales por responsable

TIC-PG-AONF-01+
Plan ce oo 3

incluya el alcance para la administracion de la| configuracion en

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar un Grupo de trabajo para la administraciéon| Administrador de la En el primer TIC-PG-OGSP-01-F10
de la configuracion configuracion bimestre del afio Acta constitutiva de
Grupos de trabajo
2 Establecer/actualizar el Plan de configuracién que| Administrador de la En demanda TIC-PG-ACNF-01-F01

Plan para la administracién

configuracion conjunto con los de la configuracién
lideres especifico
correspondientes
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Herramienta Plataforma para la administracion de la configuracion
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de la configuracion
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Il. TIC-PG-ACNF-02 Establecer/actualizar la estructura del repositorio de configuraciones
Diagrama de flujo
APS-Portafolio (catdlogo) d2 servicios dz TIC

Plan para |z administracidn de |z configuracion especifico
LE-Notificacidn de liberacidn del servicio/sistema

]

Definir/actualizar |z estructura &2l repositorio dz configuracionss

TIC-PG-ACNF-02-01
Mod=io d= datos d=
repositonio d=

n confliguracion=s

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Definir/actualizar la estructura del repositorio de| Administrador de la En el primer TIC-PG-ACNF-02-F01
configuraciones configuracion en trimestre del afio Modelo de datos del
conjunto con los repositorio de
lideres configuraciones

correspondientes

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo
Herramienta Plataforma para la administracion de la configuracion
Documento Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de la configuracion

Ill. TIC-PG-ACNF-03 Registrar los elementos de configuracion en el repositorio

Diagrama de flujo

APS-Portafoiio (cataiogo) 0= servicios 0= TIC
Plan para ls administracidn d= ls confliguracidn espacifico
ACME-Salicitudes d= cambo

Y

Revisar/actusizar s propussts 0= demento de confliguracidn o Recistrar o clementos de corfioursciinend reomitosio
in=s baze de confliguracidn (nueve o modificads) egtrarfoz Sementos (= configrecin &n € repoaria

~

Repositorio aceiiza)
(elemenoce
configuraco)

AL

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Revisar/actualizar la propuesta de elemento de Lider de 10 dias de haber Repositorio actualizado
configuracion o linea base de configuracién (nuevo| configuracidon | concluido la aprobaciéon | (elemento de configuracién)
o modificado) de la estructura del

repositorio

2 Registrar los elementos de configuracion en el Grupo de En demanda Repositorio actualizado

repositorio trabajo (elemento de configuracion)
Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Herramienta

Plataforma para la administracion de la configuracion

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de la configuracion

IV. TIC-PG-ACNF-04 Revisar el repositorio de configuraciones

Diagrama de flujo

Soborer un Programs de rmvaona d repaoe O

Seoder d Programa & revaona d repaloe v

corfgrocoa cdaorer d Aspots & rakiads corapodots
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==
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TS GAOELEL
IR Je relEcras =
— ey
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Elaborar un Programa de revisiones al repositorio| Administrador de la Semestral TIC-PG-ACNF-04-F01
de configuraciones configuracion Programa de revisiones al
repositorio de
configuraciones
2 Ejecutar el Programa de revisiones al repositorio y| Grupo de trabajo Conforme al TIC-PG-ACNF-04-F02
elaborar el Reporte de resultados correspondiente programa de Reporte de resultados de
revisiones revisiones al repositorio de
configuraciones
3 Realizar las acciones correctivas y/o preventivas| Grupo de trabajo En demanda TIC-PG-OSGP-02-FO5
necesarias Acciones correctivas y
preventivas
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Titulo

Tipo

Herramienta

Plataforma para la administracion de la configuracion

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de la configuracion

V. TIC-PG-ACNF-05 Controlar los almacenes y librerias de configuraciones

Diagrama de flujo

Estabiecer/actusizar parfiles y parmiscs para o acceso d=

oz usuanas a los repositonios que s= imglanten

-
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No. Actividad

Rol Frecuencia Formato/

Herramienta

1 Establecer/actualizar perfiles y permisos para el
acceso de los usuarios a los repositorios que se
implanten

Administrador de la

TIC-PG-ACNF-05-F01
Perfiles y permisos de
acceso a usuarios

En demanda
CMDB

2 Establecer/actualizar el programa de respaldos y
resguardos de la configuracién (almacenes y

Administrador de la

Conforme al Plan
de respaldos y

TIC-PG-ACNF-05-F02

configuracion Plan de respaldos y

librerias) resguardos resguardo (almacenes y
librerias)
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Herramienta

Plataforma para la administracion de la configuracion

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion de la configuracion

3.7 serie Operacion (opR) I

3.7.1 Proceso: TIC-PR-OPR-A0-01 Administracion de la operacién (AO)

Objetivo

Entregar a los usuarios, los servicios de TIC conforme a los niveles de servicio acordados y con los controles

de seguridad definidos.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-AO-01 Cumplimiento de | Medir el cumplimiento Horas reales disponibles X Duefio del Mensual
la operacion de la operacién 100/Horas totales disponibles proceso
conforme a lo por categoria (De acuerdo a
establecido las categorias establecidas en
el programa de operacion)
IP-AO-02 Atencién de Medir el cumplimiento | (Total de incidentes resueltos Duefio del Trimestral
incidentes de la en la atencién de los | en tiempo/ Total de incidentes proceso
operacion incidentes presentados) X 100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Disefio de servicios (DSTI)

Paquete de disefio de servicios

Administracién de niveles de servicio (ANS)

Acuerdos de nivel de servicio
Acuerdos de nivel de servicio operacional

Administracién de cambios (ACMB)

Solicitudes de cambio

Liberacion y entrega (LE)

Programa de liberacién y entrega

Transicidn y habilitacién a la operacién (THO)

Programa de transicién a la operacion y soporte

Administracién de la configuracion (ACNF)

Repositorio de configuraciones

Administracién del portafolio de proyectos (APP)

Repositorio del portafolio de servicios

Mantenimiento de infraestructura (Ml)

Programa de mantenimiento de infraestructura

Programa de aprovisionamiento de infraestructura

Administracién de la operacién de TIC (AO)

Programa de operacién de TIC
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Desde

Entradas

Administracién de la seguridad de la informacion (ASI)

Auditoria de seguridad a infraestructura

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Informe del estado de ejecucion del Programa de operacion

Administracién del portafolio de servicios (APS)

Procedimientos

I. TIC-PG-AO-01 Elaborar el programa de operacion de TIC

Diagrama de flujo

OSTPogstzds Caciedoacom
cuzrdm ds rvda deacnee

THOrograma deroracdn als cporoadny aspots
Aspaloe dccofigrosoa
=safoe dd potddeds acom
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dmacsnamerts

Vahder dfrograme & cproadinde TS

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Establecer y/o ratificar el Grupo de trabajo de| Administradorde Ultimo trimestre TIC-PG-OGSP-01-F10
operacion operacion de TIC Acta constitutiva de
Grupos de trabajo
2 Elaborar y/o actualizar el programa de operacion de| Lider de operacion Ultimo trimestre TIC-PG-AO-01-FO1
la infraestructura de comunicaciones, deTIC Proyecto de Programa de
procesamiento y almacenamiento Directriz1 operacion de TIC
3 Validar el Programa de operacién de TIC Directriz2 Aprobador del Ultimo trimestre TIC-PG-AO-01-FO1
programa de del afio Programa de operacién de
operacion TIC
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Para cambios, actualizaciones o modificaciones al Programa de operacion, debera presentarse la

justificacion operativa, econémica o normativa

Directriz2: La validacién deberd realizarse dentro de los 15 dias posteriores de la fecha de la entrega del

programa

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna.
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Il. TIC-PG-AO-02 Ejecutar el programa de operacion de TIC

Diagrama de flujo

J
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Ejecutar el Programa de operacion Ejecutor del Continuo Bitdcora de la operacion de
programa de TIC
operacion de TIC (registros de realizacion)
2 Elaborar la Guia de atencién a incidentes y registrar Ejecutor del Continuo TIC-PG-A0-02-F01
los incidentes presentados programa de Guia para la atencion de
operacion de TIC incidentes

TIC-PG-AO-02-F02
Reporte de atencion de
solicitud del servicio

3 Elaborar el Informe del estado de ejecucidon del Ejecutor del Mensual TIC-PG-AO-02-F03
Programa de operacion programa de Informe del estado de
operacion de TIC ejecucion del Programa de
operacién
4 Generar las acciones correctivas y/preventivas Grupo de trabajo En demanda TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y
preventivas

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna

3.7.2 Proceso: TIC-PR-OPR-AAF-01 Administracidn del ambiente fisico (AAF)
Objetivo

Implementar en los centros de cdmputo y areas criticas, las condiciones de operacion de infraestructura asi
como los controles necesarios a fin de minimizar el impacto al Instituto, por incidentes o riesgos que se
materialicen al interior de los mismos o en su entorno.
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Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-AAF-01 Revisidn del Garantizar las Numero de revisiones Lider de Mensual
estado de condiciones realizadas/ Nimero de instalaciones y/o
operacién de las ambientales de revisiones programadas) X 100 sistemas de
dreas criticas operacion soporte
Incidentes criticos | Conocer el porcentaje (NUmero de incidencias Lider de Trimestral
IP-AAF-02 atendidos de de incidencias criticas | criticas solucionadas/ Numero | instalaciones y/o
ambiente fisico solucionadas de incidencias criticas sistemas de
presentadas) X 100 soporte
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Administracién de niveles de servicio (ANS)

Acuerdo de nivel de servicio

Acuerdo de nivel de servicio operacional

Disefio de servicios (DSTI)

Paquete de Disefio de servicios

Administracién del ambiente fisico (AAF)

Plan para evaluar las areas criticas

Informe y analisis de resultados del

plan para la evaluacién de las dreas criticas

Plan de pruebas para evaluar las instalaciones y/o sistemas de
soporte

Resultado de pruebas a las instalaciones y/o sistemas de soporte

Administracién del presupuesto (APT)

Iniciativas que integran estimaciones
iniciales del presupuesto de TIC
Plan de adquisicion de bienes y contratacidn de servicios

Interno

Inventario de equipos de las TIC

Administracién de proyectos (APTI)

Proyectos de expansion de la infraestructura
Plan de comunicacion

Direccidn Ejecutiva de Administracion (DEA)

Presupuesto aprobado (correo electrénico)

Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)

Programa de tecnologia

Mantenimiento de infraestructura (Ml)

Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnolégica

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Documentos de las instalaciones y/o sistemas de soporte
(manuales de usuario, planos, etc)

Repositorio documental

Disefio/actualizacidn de instalaciones y/o sistemas de soporte

Administracién del presupuesto (APT)
Apoyo técnico para la contratacién de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Procedimientos

|. TIC-PG-AAF-01 Identificar/evaluar/estandarizar las areas criticas

Diagrama de flujo

Actividad 01- Identificar/actualizar el catdlogo de dreas criticas
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“

Actividades secuenciales por responsable

Actividad 01- Identificar/actualizar el catdlogo de dreas criticas

No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar/actualizar el Grupo de trabajo| Administradorde Pendultimo TIC-PG-OSGP-01-F10
multidisciplinario para las areas criticas dreas criticas bimestre del afio | Acta constitutiva de Grupo
de trabajo
2 Elaborar/actualizar el catalogo de areas criticas Lider de areas Pendultimo TIC-PG-AAF-01-FO1
criticas bimestre del afio | Catalogo de &reas criticas
Pendultimo TIC-PG-AAF-01-F02

3 Elaborar/actualizar el inventario de las instalaciones

y/o sistemas de soporte de las dreas criticas c

Lider de areas

riticas

bimestre del afio

Catalogo de instalaciones
y/o sistemas de soporte

Fin del procedi

miento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna
Actividades secuenciales por responsable

Actividad 02- Evaluar las dreas criticas
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No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Definir/actualizar el nivel de confiabilidad y| Administrador de Ultimo bimestre TIC-PG-AAF-01-F0O3
disponibilidad de las areas criticas areas criticas del afio Cuestionario de evaluacién
de areas criticas
2 Definir/actualizar el plan para evaluar a las areas| Administrador de Ultimo bimestre TIC-PG-AAF-01-FO4
criticas dreas criticas del afio Plan para evaluar a las
dreas criticas
3 Ejecutar el plan para la evaluaciéon de las areas Lider de areas Conforme al Plan TIC-PG-AAF-01-FO4
criticas criticas para evaluar a las Plan para evaluar a las
dreas criticas dreas criticas
4 Preparar el Informe y analisis de los resultados Lider de areas Conforme al Plan TIC-PG-AAF-01-FO5
criticas para evaluaralas | Informe de resultados de
dreas criticas | evaluacién de areas criticas
5 Difundir los resultados a las dreas involucradas Lider de areas Conforme al Plan Oficio
criticas para evaluar a las
dreas criticas
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Actividades secuenciales por responsable
Actividad 03- Estandarizar las dreas criticas
No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Estandarizar/ actualizar las instalaciones y/o Lider de areas Conforme al Plan TIC-PG-AAF-01-F02
sistemas de soporte de las areas criticas conforme criticas para evaluaralas | Catalogo de instalaciones
al Informe y andlisis de los resultados del plan para areas criticas y/o sistemas de soporte
la evaluacion de las areas criticas
2 Difundir los resultados a las dreas involucradas Administrador de Conforme al Plan Oficio
dreas criticas para evaluar a las
dreas criticas
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna.

Diagrama de flujo

Il. TIC-PG-AAF-02 Planear/aplicar/verificar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

Actividad 01- Planear la implementacién/actualizacion de las instalaciones y/o sistemas de soporte de las
dreas criticas
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Actividad-02--Implementar/actualizarlas-instalacionesy/o-sistemas-de -soporte -de-las-areas-criticasy

Plzn para mplementar/actualer
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|
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TIC-PG-AAF-02-FO2 TIC-PG-AAS-02-FO3 TIC-PG-ARS-02-FO4
Ravizitn cel esacoce | |Control ce camidics ce | | Sollctuc ce acceso ce
operadén dreas equpos en Sreas personal 2 dreas
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Actividades secuenciales por responsable
Actividad 01- Planear la implementacién/actualizacion de las instalaciones y/o sistemas de soporte de las
dreas criticas

No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar/actualizar el Acta constitutiva del Grupo de| Administrador de Primer trimestre | TIC-PG-OSGP-01-F10 Acta
trabajo  multidisciplinario  para  implementar| sistemas de soporte del afio constitutiva de Grupo de
sistemas de soporte de areas criticas trabajo
2 Definir el plan de implementar/actualizar las|Administradory lider| Primer trimestre TIC-PG-AAF-02-FO1
instalaciones y/o sistemas de soporte de sistemas de del afio Plan para implementar las
soporte de areas instalaciones y/o sistemas
criticas de soporte

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Actividades secuenciales por responsable
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Actividad 02- Implementar/actualizar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Ejecutar el plan para implementar/actualizar las Lider de Conforme al Plan | Plan para implementar las
instalaciones y/o sistemas de soporte instalaciones y/o para implementar | instalaciones y/o sistemas
sistemas de soporte | lasinstalaciones de soporte ejecutado
y/o sistemas de
soporte
2 Elaborar/actualizar los documentos (manuales, Lider de Conforme al Plan Documentos
planos, etc.) de las instalaciones y/o sistemas de| instalacionesy/o para implementar (manuales de usuario,
soporte sistemas de soporte | lasinstalaciones planos, etc.)
y/o sistemas de
soporte
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Actividades secuenciales por responsable
Actividad 03- Verificar los sistemas de soporte de las dreas criticas
No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Verificar la operacién de las instalaciones y/o Lider de En demanda TIC-PG-AAF-02-F02

sistemas de soporte

Directriz1

instalaciones y/o
sistemas de soporte

Revisidn del estado de
operacion areas criticas
TIC-PG-AAF-02-F03
Control de cambios de
equipos en areas criticas
TIC-PG-AAF-02-FO4
Solicitud de acceso de
personal a dreas criticas
TIC-PG-AAF-02-F05
Solicitud de ingreso a
visitas en dreas criticas
TIC-PG-AAF-02-FO6
Control de entrada y salida
de personal en areas
criticas

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Todos los sistemas de soporte deberan tener un contrato de mantenimiento

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguno
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IIl. TIC-PG-AAF-03 Evaluar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

Diagrama de flujo
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Actividad-03--Disefiar/actualizar-las-instalaciones y/o-sistemas-de -soporte-delas-dreas-criticasy
| DDT-Programa de tecnologa
“ MI-Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnobigia

Y

T

Disenar/actualizar las instalaciones y/o sistemas de soportedelas
areas criticas

TIC-PG-AAF-03-F04
Dizafia/sctusizacién
0= instalacion=s y/o

wlemas d= soporle
L APT, ATC-Diseno/actualizacion de
¢ instalaciones y/o sistemas de soporte{]

Actividades secuenciales por responsable
Actividad 01- Evaluar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas
No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
el Grupo de trabajo Evaluador de En el primer TIC-PG-OSGP-01-F10
instalaciones y/o bimestre del afio | Acta constitutiva de Grupo

1 Integrar/actualizar
las

multidisciplinario para la evaluacion de
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No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
instalaciones y/o sistemas de soporte sistemas de soporte de trabajo
de las dreas criticas
2 Establecer/actualizar los pardmetros de operacion Evaluador de En el primer TIC-PG-AAF-03-FO1
para las instalaciones y/o sistemas de soporte de las| instalaciones y/o bimestre del afio | Parametros de operacién
dreas criticas sistemas de soporte para las instalaciones y/o
de las dreas criticas sistemas de soporte
3 Elaborar/actualizar el plan de pruebas para las Evaluador de En el primer TIC-PG-AAF-03-F02
instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas| instalacionesy/o bimestre del afio Plan de pruebas para las
criticas sistemas de soporte instalaciones y/o sistemas
de las dreas criticas de soporte
4 Realizar las pruebas a las instalaciones y/o sistemas Lider de Conforme al Plan TIC-PG-AAF-03-F03
de soporte instalaciones y/o de pruebas para | Resultado de pruebas a las
sistemas de soporte | las instalaciones | instalaciones y/o sistemas
de las dreas criticas y/o sistemas de
soporte
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Actividades secuenciales por responsable

Actividad 02- Validar la vigencia de las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Comparar y analizar el resultado de las pruebas de Evaluador de Conforme al Plan TIC-PG-AAF-03-F03
las instalaciones y/o sistemas de soporte de las| instalacionesy/o de pruebas para | Resultado de pruebas a las
dreas criticas con los proyectos de expansion de la| sistemas de soporte | las instalaciones | instalaciones y/o sistemas
infraestructura de TIC de las dreas criticas y/o sistemas de
soporte
2 Preparar el Informe de la evaluacién y andlisis de la Lider de Conforme al Plan TIC-PG-AAF-03-F03
vigencia de las instalaciones y/o sistemas de| instalacionesy/o de pruebas para | Resultado de pruebas a las
soporte de las éreas criticas sistemas de soporte | las instalaciones instalaciones y/o sistemas
de las dreas criticas y/o sistemas de
soporte
3 Difundir los resultados a las dreas involucradas Lider de Conforme al Plan oficio
instalaciones y/o de pruebas para
sistemas de soporte | las instalaciones
de las dreas criticas y/o sistemas de
soporte
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Actividades secuenciales por responsable
Actividad 03- Disefiar/actualizar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas
No. Tarea Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Disefiar/actualizar las instalaciones y/o Evaluador de En demanda y conforme TIC-PG-AAF-03-F04

sistemas de soporte de las areas criticas

instalaciones y/o
sistemas de soporte de
las areas criticas

a los resultados del Plan
de pruebas para las

instalaciones y/o

sistemas de soporte

Disefio/actualizacion de
instalaciones y/o sistemas
de soporte

Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguna

3.7.3 Proceso: TIC-PR-OPR-MI-01 Mantenimiento de infraestructura (Ml)
Objetivo

Mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica para garantizar la continuidad de los servicios de TIC.

Indicadores
No. de Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
indicador de Calculo
IP-MI-01 Cumplimiento del | Medir el cumplimiento [ (NUmero de mantenimientos Duefio del Semestral
programa de del programa de realizados/Numero de proceso
mantenimiento de mantenimiento mantenimientos
infraestructura programados) x 100
IP-MI-02 Operacion del Mantener operando el | Equipo de alta disponibilidad: Duefio del Semestral
equipo de alta equipo de alta (NUmero de SLA con proceso
disponibilidad y de disponibilidad y de | cumplimiento para equipos de
comunicaciones comunicaciones alta disponibilidad / Total de
SLA acordados) X100
Equipo de comunicaciones:
(NUmero de SLA con
cumplimiento para equipos de
comunicaciones / Total de SLA
acordados) X100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas
Externo Programa de desincorporacién de bienes
Mantenimiento de infraestructura (Ml) Plan de mantenimiento de infraestructura tecnoldgica

Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnoldgica

Administracién de proveedores de bienes y servicios (APBS) Lista de verificacion del contrato

Salidas del proceso

Salidas Hacia

Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnolégica |Administracidn del presupuesto (APT)

Evaluacién de servicios de mantenimiento conforme al contrato |Monitorear el avance y desempefio del proveedor del proceso
Administracién de proveedores de bienes y servicios (APBS)

635
Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

Procedimientos

I. TIC-PG-MI-01 Generar o actualizar el inventario de las plataformas de infraestructura

Diagrama de flujo

Programa d= d=sincorporacidn d= Dienss

Y

Integrar «l Grupo d= trabsjo para Ia d=fin
Gd= mantenmiento

Q
[+
s
v
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3
o

Actividades secuenciales por responsable

Evalusr = mslsdo d= s infre=stroctors conforme o indice de fallaz y
wigancia = lamisma

No.

Actividad

Rol

Frecuencia

Formato/
Herramienta

Integrar el Grupo de trabajo para la definicién del
Programa de mantenimiento

Administrador de
infraestructura

Primer trimestre
del afio

TIC-PG-OGSP-01-F10
Acta constitutiva de Grupos de trabajo

Evaluar el estado de la infraestructura conforme al

indice de fallas y vigencia de la misma Directrizl

Administrador de
infraestructura

Primer trimestre
del afio

TIC-PG-MI-01-FO1
Inventario de infraestructura

tecnoldgica

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Debera revisarse previamente el programa anual de desincorporacion de bienes

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Documento

Programa de desincorporacion de bienes

Il. TIC-PG-MI-02 Elaborar/actualizar el Programa de mantenimiento de infraestructura

Diagrama de flujo
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| | VR |V
Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 |Integrar las necesidades de mantenimiento de la Operador de Ultimo trimestre TIC-PG-MI-02-FO1
infraestructura Directrizl infraestructura del afio Plan de mantenimiento
2 |Integrar la propuesta del programa de Operador de Ultimo trimestre TIC-PG-MI-02-F02
mantenimiento a la infraestructura infraestructura del afio Proyecto de Programa de mantenimiento de
infraestructura tecnoldgica
3 |Aprobar el programa de mantenimiento y|Aprobador del programa| Ultimo trimestre TIC-PG-MI-02-F02

comunicarlo a las dreas involucradas Directriz2

de mantenimiento

del afio

Programa de mantenimiento de infraestructura tecnoldgica

Fin del procedimiento
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Directriz1: Se debera considerar la infraestructura de procesamiento, almacenamiento y comunicaciones

Directriz2: El programa de mantenimiento deberd aprobarse a mas tardar en el mes de diciembre previo

(primer ejercicio fiscal) a su ejecucidn (segundo ejercicio fiscal de acuerdo al Programa de Mantenimiento de

infraestructura tecnoldgica).

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Ninguna

infraestructura tecnoldgica

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar las necesidades de herramientas,| Administrador de Tercer trimestre TIC-PG-MI-03-FO1
refacciones y componentes de infraestructura y de infraestructura del afio Programa de
contratacién de servicios de mantenimiento aprovisionamiento de
infraestructura tecnoldgica
TIC-PG-MI-03-F02
Inventario de
herramientas, refacciones,
etc.
2 Aprobar el programa de adquisicidén y contratacion Aprobador de Tercer trimestre Ninguno
infraestructura del afio
3 Realizar pruebas de factibilidad a componentes de| Administrador de Tercer trimestre TIC-PG-MI-03-F03
infraestructura y de soluciones tecnoldgicas infraestructura del afio Revision de
especificaciones de equipo
TIC-PG-MI-03-FO4
Bitacora de resultados de
pruebas de factibilidad
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Ninguno
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IV. TIC-PG-MI-04 Ejecutar y dar seguimiento al Programa de mantenimiento
Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Coordinar y/o dar seguimiento a la ejecucion del Operador de Conforme al Programa de
programa de mantenimiento infraestructura programa de mantenimiento
mantenimiento
2 Evaluar los servicios de mantenimiento contratados Operador de Conforme al Acta de aceptacion de
conforme a los niveles de servicios establecidos infraestructura contrato Entregables prestacion de
servicios
(Proceso TIC-PR-REC-APBS-
01)
3 Liberar el servicio conforme al programa de Operador de Conforme al TIC-PG-MI-04-F01
mantenimiento infraestructura programa de Bitdcora de mantenimiento

mantenimiento

Hojas de servicio

Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Normatividad

NMX-CC-9001-IMNC-2008-Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos

3.8 Serie Soporte (sor) I
3.8.1 Proceso: TIC-PR-OPR-ADT-01 Administracion de dominios tecnoldgicos (ADT)
Objetivo

Implementar las arquitecturas de los dominios tecnolégicos de acuerdo con los servicios de TIC existentes y
proyectados en el Instituto.

Indicadores
No. de Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
indicador de Célculo
IP-ADT-01 Revisidn a los Realizar la medicién (Revisién de Dominios tecnoldgicos Duefio de Semestral
dominios de las revisiones realizados/Revision de dominios proceso
tecnoldgicos efectuadas a los tecnoldgicos programados) X100
dominios tecnoldgicos
IP-ADT-02 | Cumplimiento de Medir el {[(Total de actividades realizadas Duefio de Semestral
actividades y cumplimiento del x0.3)+(Total de proceso
entregables del proceso entregables elaborados x0.7)] /[(total
proceso de actividades x0.3) + (total de
entregables x0.7)]}X100
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Entradas y salidas

Entradas desde otros procesos

Desde Entradas

Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT) Acta constitutiva del Grupo de arquitectura tecnolédgica Programa

de tecnologia

Administracién del conocimiento (ACNC) Estrategia para la administracién del conocimiento

Externo Estandares tecnoldgicos

Salidas del proceso

Salidas Hacia

Arquitectura de dominios tecnolégicos Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)
Minutas de sesiones para la elaboracion del Programa de
tecnologia

Revision de los dominios tecnolégicos

Programa de revisiones Administracién del conocimiento (ACNC)
Proyecto de Dictamen técnico Apoyo técnico para la contratacién de soluciones tecnoldgicas
(ATC)

Procedimientos

I. TIC-PG-ADT-01 Determinar/actualizar las agrupaciones ldgicas de tecnologias denominadas dominios
que conformen la arquitectura tecnoldgica

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/

Herramienta

1 Reunir al grupo de trabajo de Arquitectura| Administrador de Ultimo trimestre Ninguno
tecnoldgica dominios del afio
tecnoldgicos

2 Determinar/actualizar las agrupaciones légicas de| Lider de dominio En demanda TIC-PG-ADT-01-F01
tecnologias denominadas dominios tecnoldgico Dominios tecnoldgicos
3 Determinar/actualizar la arquitectura de los| Lider de dominio Primer trimestre | Proyecto de Arquitectura
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No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
dominios (que integre componentes, estdndares y tecnoldgico del afio de dominios tecnoldgicos
modelos) Directriz1
4 Presentar para su conocimiento y validacién al| Administrador de Ultimo mes del TIC-PG-ADT-01-F02
Grupo de gobierno de TIC la "Arquitectura de dominios afio Arquitectura de dominios
dominios tecnoldgicos" tecnoldgicos tecnoldgicos
5 Participar con el Grupo de trabajo de| Administradorde Primer trimestre TIC-PG-OSGP-01-FO1
Determinacion de la Direccion Tecnoldgica para la dominios del afio Minuta de TIC
elaboracion del Programa de Tecnologia tecnoldgicos
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directrizl: La determinacidn/actualizacion deberd realizase antes de la planeacidon presupuestal del
siguiente ejercicio fiscal.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguno.

II. TIC-PG-ADT-02 Establecer y administrar la base de conocimiento de los dominios tecnoldgicos

Diagrama de flujo
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e

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/

Herramienta
1 Apoyar en la revision y administracion de la base| Administrador de Anual Base de conocimiento
de conocimiento de los dominios tecnoldgicos dominios (preferentemente en revisada
tecnoldgicos el mes agosto)
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo Titulo

Ninguno
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Ill. TIC-PG-ADT-03 Revisar periédicamente los estandares tecnoldgicos

Diagrama de flujo

DOT-Programa d= tecndlogis
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Revizar los estindares tecnoidgicos para cads dominio
tecnoidgico & fin de sinesrics &l Programa de tecndiogia

Enftragar &l Lider d= Apoyo Técnico pars laz Contratacionss = Proyecto
0= Dictamen técnico

Stecnol

Actividades secuenciales por responsable

- Revizidn 0= los dominics

ibgicas

ATC-Proyecto d=

® Dictamen tdenics

Directriz1

dominio tecnoldgico a fin de alinearlos al Programa
de tecnologia

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Revisar los estandares tecnolégicos para cada| Lider de dominio Semestral TIC-PG-ADT-01-F01

tecnoldgico

Dominios tecnoldgicos

revisados

2 Entregar al

Lider de Apoyo Técnico para
Contrataciones el Proyecto de Dictamen técnico

las

Administrador de

dominios

tecnoldgicos

Ultimo mes del

afio

TIC-PG-ADT-03-F01
Proyecto de Dictamen
técnico

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Los estandares tecnoldgicos deben revisarse durante la determinacion

dominios tecnoldgicos

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

de Arquitectura de

Tipo

Titulo

Ninguno

3.8.2 Proceso: TIC-PR-OPR-ACNC-01 Administracion del conocimiento (ACNC)

Objetivo

La generaciéon de conocimiento para

las dareas que gestionan tecnologias de la

informacién y

comunicaciones y su difusidon entre el personal de la misma, mediante el establecimiento, actualizacién y
accesibilidad a un repositorio de conocimiento.

Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-ACNC-01 Grado de Medir la actualizacién | (NUmero de actualizaciones Duefio del Anual
actualizacion de la de la base de realizadas a la base de proceso
base de conocimiento conocimiento / Nimero de
conocimiento actualizaciones programadas)
X 100
IP-ACNC-02 Utilizacién de la Medir la cantidad de |(Numero de accesos realizados Duefio del Semestral
base de accesos a la base de / NUmero de accesos proceso
conocimiento conocimiento programados) X 100
IP-ACNC-03 Acciones de Medir la atencién de (NUmero de acciones de Duefio del Anual
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No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
mejora a la base las solicitudes de mejora efectuadas / Numero proceso
de conocimiento acciones de mejora de acciones de mejora
solicitadas) X 100
Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos
Desde Entradas

Todos los procesos del marco rector del SIGETIC

Repositorios de informacién

Administracién del conocimiento (ACNC)

Estrategia para la administracién del conocimiento

Todos los procesos del marco rector del SIGETIC

Repositorios

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Repositorio

Plataforma para la administracion del conocimiento

Repositorio actualizado

Repositorios del SIGETIC

Procedimientos

I. TIC-PG-ACNC-01 Disefiar/actualizar la estrategia para la administracion del conocimiento

Diagrama de flujo
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i
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Actividades secuenciales por responsable

del conocimiento

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar el Grupo de trabajo para la administracion| Administrador del Primer trimestre TIC-PG-OGSP-01-F10

conocimiento del afio

Acta constitutiva de
Grupos de trabajo

2 Elaborar/actualizar la  estrategia

de la informacién, motores de bldsqueda.

para la
administracién del conocimiento que incluya entre
otras cosas, las herramientas, criterios, estructura

Primer trimestre
del afio

Administrador del
conocimiento

TIC-PG-ACNC-01-FO1
Estrategia para la
administracion del
conocimiento

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna
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ramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion del conocimiento

Herramienta

Plataforma para la administracion del conocimiento

II. TIC-PG-ACNC-02 Disefiar el repositorio del conocimiento

Diagrama de flujo

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Disefiar/actualizar el o los repositorios de| Administrador del Primer trimestre Repositorios
conocimiento asi como las acciones para el acceso, repositorio del del afio
operacion y seguridad de los mismos conocimiento

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Titulo

Descripcion

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion del conocimiento

Herramienta

Plataforma para la administracion del conocimiento

lll. TIC-PG-ACNC-03 Integrar la informacion de conocimiento al repositorio

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Actualizar el repositorio conforme a la Autor del Conforme a la Estrategia para Repositorio actualizado

conocimiento

Estrategia para la administracion del conocimiento la administracion del

conocimiento

Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion del conocimiento

Herramienta

Plataforma para la administracion del conocimiento

IV. TIC-PG-ACNC-04 Revisar peridodicamente el repositorio para asegurar la calidad e integridad de la

informaciéon de conocimiento

Diagrama de flujo
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correspondientes
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prevensy

2y

Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Revisar periédicamente la calidad e integridad de la| Administrador del Conforme a la TIC-PG-ACNC-04-FO1
informacion del conocimiento conforme la repositorio del Estrategia para la | Resultado de revisiones de
"Estrategia para la administracién del conocimiento administracion del [ calidad e integridad del
conocimiento" conocimiento repositorio
2 Generar las acciones correctivas/ preventivas| Administrador del Conforme a la TIC-PG-OSGP-02-F05
correspondientes repositorio del Estrategia para la Acciones correctivas y
conocimiento administracion del preventivas

conocimiento

Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna.

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Documento

Guia rapida para crear articulos en herramienta para la administracion del conocimiento

Herramienta

Plataforma para la administracion del conocimiento

Documento

Guia rapida de usuario de herramienta para la administracion del conocimiento

3.8.3 Proceso: TIC-PR-SOP-APC-01 Apoyo a la capacitacion (APC)

Objetivo

Identificar las necesidades de capacitaciéon del personal de las areas que gestionan Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y establecer el plan que permita que dicho personal actualice sus conocimientos

y fortalezca sus habilidades.
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Indicadores
No. de indicador Nombre Objetivo Férmula Responsable Frecuencia
de Calculo
IP-APC-01 Cumplimiento del | Medir el cumplimiento (NUmero de eventos de Enlace del Trimestral
programa de del programa de capacitacion realizadas/ proceso
capacitacion capacitacion NUmero de eventos de
capacitacion programados) X
100
Asistencia de Medir el cumplimiento | (Cantidad de capacitandos que Enlace del Trimestral
IP-APC-02 capacitandos de asistencia de concluyeron el evento proceso
capacitandos /Cantidad de capacitandos
programados)X 100
Aprobacion de Medir el nivel de (NUmero de evaluaciones con Enlace del Semestral
IP-APC-03 capacitandos aprobacidn de los calificaciéon menor a proceso
capacitandos 7.0/Numero de evaluaciones
totales)X 100

Entradas y salidas
Entradas desde otros procesos

Desde

Entradas

Administracién de proyectos (APTI)

Plan para la Direccién de proyectos

Operacidn del sistema de gestion y mejora de los procesos de [ Propuestas de mejora de TIC

TIC (OSGP)

Interno

Catalogo de eventos de cursos en TIC del IFE

Direccidn Ejecutiva de Administracion (DEA)

Manual de normas administrativas en materia de Recursos
Humanos

Manual de procedimientos en materia de Recursos Humanos

Apoyo a la capacitacién (APC)

Deteccidn de necesidades de capacitacion (DNC)

Salidas del proceso

Salidas

Hacia

Programa de capacitacion

Administracién del presupuesto (APT)

Historial de capacitacion del personal de TIC

Repositorio

Procedimientos

I. TIC-PG-APC-01 Identificar las necesidades de capacitacion de TIC
Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Integrar/actualizar el Grupo de trabajo para la Enlace de Entre mayoy TIC-PG-OGSP-01-F10
capacitacion capacitacion junio Acta constitutiva de Grupos
de trabajo
2 Elaborar la propuesta del Plan de trabajo para el Enlace de Entre mayoy TIC-PG-APC-01-FO1
levantamiento de la Deteccién de Necesidades de capacitacién junio Plan de trabajo para el
Capacitacién (DNC) levantamiento de la DNC
3 Preparar y enviar la circular informando el periodo Enlace de Entre mayoy Circular de aplicacién de
para la aplicacién de la DNC Directriz1 capacitacion junio DNC
4 Recibir, integrar y verificar que las necesidades de Enlace de Entre mayoy TIC-PG-APC-01-F02
capacitacion corresponden a TIC capacitacion junio Deteccién de necesidades de
capacitacion
Fin del procedimiento

Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Directriz1: Se podra solicitar un maximo de 2 eventos de capacitacién por persona al afio

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

Tipo

Titulo

Normatividad

Manual de normas administrativas en materia de Recursos Humanos

Normatividad

Manual de procedimientos en materia de Recursos Humanos

Il. TIC-PG-APC-02 Integrar el Programa de capacitacidn (acciones de capacitacion)

Diagrama de flujo

Y

Mowd & Noma advralodva o maloe & Rsounas Mumans
Mowud & poccimcta o matow & Acouna Mumos
Octocadn &c Necoaudadss & copoctoodn (ONC

¥oyor d Progrome & copoclioodn cofome a b
naadad rddocorads o matoe & reounas humaea
(ocoores &= copoclondn)

odore

Actividades secuenciales por responsable

Vader ricromots d frograms & copocloodn
y 3l k= rcona acceds o d

No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta

1 Integrar el Programa de capacitacion conforme a la Enlace de Julio TIC-PG-APC-02-FO1
normatividad relacionada en materia de recursos capacitacion Programa de capacitacion
humanos (acciones de capacitacion) (proyecto)

2 Validar internamente el Programa de capacitacidn|Validador del plan de Julio TIC-PG-APC-02-FO1
externo y solicitar los recursos asociados en el capacitacion Programa de capacitacion
presupuesto correspondiente (validado)

3 Ajustar el Programa de capacitacion conforme a los Validador del Julio TIC-PG-APC-02-FO1
recursos asignados programa de Programa de capacitacion

capacitacion (final)
Fin del procedimiento
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Normatividad especifica (y/o consideraciones)

Ninguna

Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo

GACETA ELECTORAL 150

Tipo

Titulo

Normatividad

Manual de normas administrativas en materia de Recursos Humanos

Normatividad

Manual de procedimientos en materia de Recursos Humanos

Ill. TIC-PG-APC-03 Ejecutar el programa de capacitacién

Diagrama de flujo
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Actividades secuenciales por responsable
No. Actividad Rol Frecuencia Formato/
Herramienta
1 Operar y dar seguimiento a la ejecucion del Enlace de Conforme al TIC-PG-APC-02-FO1
Programa de capacitacion conforme a la capacitacion Programa de Programa de capacitacion
normatividad de recursos humanos capacitacion
2 Integrar el historial de capacitacion del personal de Enlace de Conforme al Constancias, Diplomas,
TIC capacitacién Programa de Certificados, entre otros
capacitacion
3 Reportar el cumplimiento del Programa de Enlace de Trimestral TIC-PG-APC-03-FO1
capacitacion a los 6rganos correspondientes capacitacién Reporte de cumplimiento
de capacitacion
Fin del procedimiento
Normatividad especifica (y/o consideraciones)
Ninguno.
Documentos/Herramientas/Normatividad de referencia o de apoyo
Tipo Titulo

Normatividad

Manual de normas administrativas en materia de Recursos Humanos

Normatividad

Manual de procedimientos en materia de Recursos Humanos

Formato Cronograma de capacitacion
Documento Estandares de disefio para materiales de capacitacidn de sistemas informaticos
Documento Estandares de disefio para materiales de capacitacién en campus virtual

K. FORMATOS

Serie de Procesos: Gobierno (GOB)

Proceso:
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TIC-PG-EMG-01Establecer las directrices del rumbo tecnoldgico y de planeacién

estratégica de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-EMG-01-FO1

Directrices del rumbo tecnoldgico y de la planeacion estratégica de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-EMG-02 Gestionar el Grupo de gobierno de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-EMG-02-F01

Calendario anual de sesiones del Grupo de gobierno de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-EMG-03 Evaluar el desempefio de las TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

TIC-PG-EMG-03-F01

Informe de resultado de la revision de Grupo de gobierno de TIC

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-GOB-PE-01 Planeacidn estratégica de TIC (PE)

TIC-PG-PE-01 Establecer la logistica de Planeacion Estratégica de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin Planeacidn del "Taller de planeacion estratégica de TIC"
Sin Programa de trabajo "Taller de planeacion estratégica de TIC"
Sin Requerimientos para la celebracion de la planeacidn estratégica

Procedimiento:

TIC-PG-PE-02 Ejecucion de la Planeacidn Estratégica de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin Oficio

Sin Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA)
Sin Misidn y visién de TIC

Sin Mapa estratégico de TIC

Sin Iniciativas de TIC

Sin Expediente de Planeacidn estratégica de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-PE-03 Seguimiento a la Planeacion Estratégica de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Cuadro de mando integral

Sin

Planeacidn estratégica de TIC
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TIC-PR-GOB-DDT-01 Determinacién de la direccion tecnoldgica (DDT)

TIC-PG-DDT-01 Analizar las tendencias tecnoldgicas y elaborar el programa de

tecnologia

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-DDT-01-FO1

Informe de tendencias tecnolégicas

TIC-PG-DDT-01-F02

Programa de tecnologia

Procedimiento:

TIC-PG-DDT-02 Dar seguimiento a la implementacién del programa de tecnologia

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DDT-02-FO1

Informe de cumplimiento del Programa de Tecnologia

TIC-PG-DDT-01-FO1

Informe de tendencias tecnolégicas

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-GOB-0OSGP-01 Operacion del sistema de gestidon y mejora de los procesos de TIC

(OSGP)

TIC-PG-OSGP-01 Disefio y control de documentos y registros de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F02

Lecciones aprendidas de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F03

Politica de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F04

Manuales de operacién de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F05

Guia rapida para usuarios de herramientas

TIC-PG-OSGP-01-F06

Glosario de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F07

Solicitud de creacién/modificacién/eliminacién de doctos de TIC

Sin

Oficio

TIC-PG-OSGP-01-F08

Lista maestra de documentos de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F09

Lista maestra de registros de TIC

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-OSGP-01-F11

Lista de asistencia

TIC-PG-OSGP-01-F12

Directorio de Equipos de trabajo

TIC-PG-OSGP-01-F13

Lineamientos para el control documental y de registros de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F14

Guia de ajuste para los procesos de TIC

TIC-PG-OSGP-01-F15

Presentaciones pwpoint de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-OSGP-02 Auditorias internas al SIGETIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-OSGP-02-F01

Plan de auditorias internas de TIC
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Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-02-F02

Agenda de auditorias internas de TIC

TIC-PG-OSGP-02-F03

Lista de verificacion de auditoria interna de TIC

TIC-PG-OSGP-02-F04

Reporte de auditoria interna de TIC

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Procedimiento:

TIC-PG-OSGP-03 Mejora continua

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-03-F01

Propuesta de mejora de TIC

TIC-PG-OSGP-03-F02

Bitacora de acciones de mejora de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-OSGP-04 Estrategia de comunicacién

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-04-F01

Estrategia de comunicacion de TIC

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-GOB-AE-01 Administracién de la evaluacion (AE)

TIC-PG-AE-01 Planear la recoleccién, medicion y andlisis de los datos insumos de las

métricas y almacenarlas (Sistema de evaluacién de TIC)

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AE-01-FO1

Plan de recoleccién, medicidn y andlisis de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-AE-02 Planear la recoleccién, medicion y andlisis de los datos insumos de las

métricas y almacenarlas (Sistema de evaluacién de TIC)

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AE-02-F01

Administracidn en una sola pagina

TIC-PG-AE-02-F02

Reporte de resultado de los indicadores de TIC

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Procedimiento:

TIC-PG-AE-03 Actualizar el inventario de indicadores del sistema

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AE-03-FO1

Inventario de indicadores (Cuadro de mando integral)

Serie de Procesos:

Proceso:

Seguridad (SEG)

TIC-PR-SEG-ASI-01 Administracion de la seguridad de la informacidn (ASI)
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TIC-PG-ASI-01 Establecer/actualizar el modelo de gobierno de seguridad de la
informacién

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-ASI-01-FO1

Directriz rectora de Seguridad de la Informacion

Procedimiento:

TIC-PG-ASI-02 Disefiar y planear el SGSI

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-ASI-02-FO1

Definicion del alcance del SGSI

TIC-PG-ASI-02-F02

Programa de implementacion SGSI

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-ASI-03 Implementar el SGSI y operar los controles de seguridad de la
Informacién

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

TIC-PG-ASI-03-FO1

Matriz de anélisis de riesgos

TIC-PG-ASI-03-F02

Informe de cumplimiento de operacién del SGSI

TIC-PG-ASI-03-F03

Auditoria de seguridad para aplicaciones

TIC-PG-ASI-03-F04

Auditoria de seguridad de infraestructura

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Serie de Procesos:

Proceso:

Procedimiento:

Servicios (SER)

TIC-PR-SER-APS-01 Administracion del portafolio de servicios (APS)

TIC-PG-APS-01 Generar/actualizar el portafolio de servicios y catalogo de servicios de
TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APS-01-FO1

Portafolio (catdlogo) de servicios

Procedimiento:

TIC-PG-APS-02 Evaluar el portafolio y catdlogo de servicios de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APS-01-FO1

Portafolio (catdlogo) de servicios de TIC

TIC-PG-APS-02-FO1

Informe de evaluacién del portafolio (catdlogo) de servicios

Proceso:

TIC-PR-SER-DSTI-01 Disefio de servicios (DSTI)
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TIC-PG-DSTI-01 Recibir la Solicitud de requerimientos y analizar la informacion

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DSTI-01-FO1

Requerimientos del servicio de TIC

Sin

Oficio

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-DSTI-02 Disefiar el servicio de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DSTI-02-FO1

Disefio de la capacidad de los recursos de TIC

TIC-PG-DST-02-F02

Disefio de la continuidad del servicio de TIC

TIC-PG-DSTI-02-FO3

Disefio de la disponibilidad del servicio de TIC

TIC-PG-ASI-03-FO1

Matriz de anélisis de riesgos

TIC-PG-DSTI-02-FO4

Paquete de Disefio del servicio de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-DSTI-03 Identificar las opciones de la solucidn tecnolégica

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DSTI-03-FO1

Anélisis de la opcidn de la solucién tecnoldgica

Procedimiento:

TIC-PG-DSTI-04 Identificar las opciones de la solucidn tecnolégica

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DSTI-04-FO1

Resultado del Analisis de la opcidn de la solucion tecnoldgica

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-SER-DST-01 Desarrollo de soluciones tecnoldgicas (DST)

TIC-PG-DST-01 Inicio del desarrollo de la solucién

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DST-01-FO1

Listado de paquetes de trabajo

Sin

Cronograma especifico de trabajo

Procedimiento:

TIC-PG-DST-02 Analisis de la solucién

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DST-02-FO1

Modelo de casos de uso

TIC-PG-DST-02-F02

Descripcion de actores

TIC-PG-DST-02-F03

Arquitectura de software

TIC-PG-DST-02-F04

Trazabilidad de requerimientos

TIC-PG-ASI-03-FO1

Matriz de analisis de riesgos (actualizada)
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Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DST-02-FO5

Reglas de negocio

TIC-PG-OSGP-01-F06

Glosario de TIC

Sin

Mensajes, especificacion de campos y validaciones

Procedimiento:

TIC-PG-DST-03 Disefio de la solucidn tecnoldgica

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-DST-03-F01

Diagramas de Disefio de la solucién

TIC-PG-DST-03-F02

Caso de Uso/Historia de Usuario y Narrativa de pantallas

Sin

Plantilla de estilos

TIC-PG-DST-03-F04

Diccionario de datos

TIC-PG-DST-03-F05

Dimensionamiento de Base de Datos_[Esquema]

TIC-PG-DST-03-F06

Manual de instalacion de la base de datos

Sin

MR_[Esquema]

TIC-PG-DST-03-F07

Lista de objetos de base de datos_[Esquema]

Sin

Modelo fisico (scripts)

TIC-PG-DST-03-F08

Validacién de analisis y disefio

Procedimiento:

TIC-PG-DST-04 Desarrollo de la solucién

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Paquete de la solucidn tecnoldgica

TIC-PG-DST-04-FO1

Prueba unitaria

TIC-PG-DST-04-F02

Manual de instalacion de la aplicacion

TIC-PG-DST-04-F03

Solicitud de pruebas de Calidad

Sin

Materiales de capacitacion (Guia de uso, etc)

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-SER-CST-01 Calidad de soluciones tecnoldgicas (CST)

TIC-PG-CST-01 Elaborar el Plan de calidad que especifica los estandares, actividades,
revisiones, verificaciones y recursos asociados que deben aplicarse a las soluciones
tecnoldgicas adquiridas o en desarrollo

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-CST-01-FO1

Plan de calidad especifico

TIC-PG-CST-01-F02

Lista de verificacion de etapa de inicio

Procedimiento:

TIC-PG-CST-02 Ejecutar el Plan de Calidad de soluciones Tecnoldgicas y comunicar los
resultados

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-CST-02-FO1

Especificacion de ambiente

653

Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-CST-02-F02

Lista de verificacion de etapa de analisis

TIC-PG-CST-02-F03

Caso de prueba de componente

TIC-PG-CST-02-F04

Caso de prueba de negocio

TIC-PG-CST-02-FO5

Acceso de menus

TIC-PG-CST-02-F06

General sistema

TIC-PG-CST-02-F07

Lista de verificacion de base de datos vacia

TIC-PG-CST-02-FO8

Lista de verificacion de etapa de disefio

TIC-PG-CST-02-F09

Registro de defectos

TIC-PG-CST-02-F10

Informe de estado del Plan de calidad especifico

TIC-PG-CST-02-F11

Solicitud de pruebas de seguridad

TIC-PG-CST-02-F12

Liberacion de la solucién

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-SER-ANS-01 Administracidn de niveles de servicio (ANS)

TIC-PG-ANS-01 Definir el Plan de trabajo de la Administracién de niveles de servicio

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

Sin

Plan de trabajo para la definicidn de los niveles de servicio y niveles de servicio operacionales

Procedimiento:

TIC-PG-ANS-02 Formalizar los acuerdos de niveles de servicio y niveles de servicio

operacionales

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ANS-02-FO1

Acuerdos de niveles de servicio (SLA)

TIC-PG-ANS-02-F02

Acuerdos de niveles de servicio operacional (OLA)

Procedimiento:

TIC-PG-ANS-03 Monitorear, revisar y reportar el grado de cumplimiento de los niveles

de servicio en los servicios

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ANS-03-FO1

Reporte de resultados del grado de cumplimiento SLA y OLA

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-SER-OMS-01 Operacion de la mesa de servicios (OMS)

TIC-PG-OMS-01 Ingreso de la solicitud de servicio de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin Plataforma para la administracion de incidentes
Procedimiento: TIC-PG-OMS-02 Deteccidn y registro

Nomenclatura Titulo del formato
Sin Plataforma para la administracion de incidentes
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TIC-PG-OMS-03 Clasificacidn y soporte inicial

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Plataforma para la administracién de incidentes

Procedimiento:

TIC-PG-OMS-04 Investigacion y diagndstico

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Plataforma para la administracion de incidentes

Procedimiento:

TIC-PG-OMS-05 Resolucion y recuperacion

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Plataforma para la administracion de incidentes

Procedimiento:

TIC-PG-OMS-06 Medicidn de la satisfaccidon del usuario

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Plataforma para la administracion de incidentes

Procedimiento:

TIC-PG-OMS-07 Monitoreo, seguimiento y comunicacién

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Plataforma para la administracion de incidentes

Serie de Procesos:

Proceso:

Procedimiento:

Recursos (REC))

TIC-PR-REC-APT-01 Administracion del presupuesto (APT)

TIC-PG-APT-01 Integrar para su aprobacion el anteproyecto anual de presupuesto de

TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin Actas constitutivas (de iniciativas) (herramienta)
Sin Minuta de la Comision de Presupuesto
Sin Actas constitutivas ajustadas (Anteproyecto del presupuesto) (herramienta)

Procedimiento:

TIC-PG-APTI-02 Ejercer y dar seguimiento al presupuesto aprobado

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Informe trimestral de revision del ejercicio(Reportes de seguimiento al ejercicio) (SIGA)

Sin

Reporte del estado del ejercicio del presupuesto (SIGA)

Procedimiento:

TIC-PG-APTI-03 Cerrar el presupuesto de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Informe del cierre del presupuesto (SIGA)

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

Proceso:

TIC-PR-REC-ATC-01 Apoyo técnico para la contratacidn de soluciones tecnoldgicas
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Procedimiento: TIC-PG-ATC-01 Definicién de requerimientos, investigacién de mercado y preparacion
de anexo técnico

Nomenclatura Titulo del formato

Sin Especificacion de requerimientos de bienes o servicios informéticos

Sin RFI-RFP Fabricante

Sin RFI-RFP Distribuidores

Sin Lista de asistencia de reunion con proveedores

Sin Condiciones de contratacion de referencia

Sin Estudio de mercado

Sin Estudio de factibilidad

Sin Anexo técnico

Sin Oficio de solicitud de Emisién Dictdamen de Procedencia Técnica
Procedimiento: TIC-PG-ATC-02 Dictaminar la procedencia técnica para la adquisicion de bienes y/o la

contratacion de servicios informaticos

Nomenclatura Titulo del formato

Sin Proyecto de Dictamen de procedencia técnica para la adquisicion de bienes informaticos

Sin Proyecto de Dictamen de procedencia técnica para la contratacion de servicios informéaticos

Sin Dictamen de procedencia técnica para la adquisicion de bienes informaticos

Sin Dictamen de procedencia técnica para la contratacion de servicios informéticos

Sin Oficio de solicitud de dictamen de procedencia técnica Bienes informaticos

Sin Oficio de solicitud de dictamen de procedencia técnica Contratacidn de servicios
Procedimiento: TIC-PG-ATC-03 Participar como invitado en los procesos de adquisicion de bienes y/o

contratacién de servicios informaticos solicitados por otras areas del Instituto,
conforme a la normatividad aplicable

Nomenclatura Titulo del formato
Sin Minutas de trabajo de las reuniones (Actas de eventos)
Proceso: TIC-PR-REC-ADTI-01 Administracién para las contrataciones (ADTI)
Procedimiento: TIC-PG-ADTI-01 Preparacion de expedientes administrativos y ejecucidn del programa

de adquisiciones y contrataciones

Nomenclatura Titulo del formato
TIC-PG-OSGP-01-F01 Minuta de TIC
Sin Plan de trabajo
Sin Expediente administrativo publica e invitacion a 3 personas
Sin Expediente administrativo adjudicacion directa
Sin Acuerdo de autorizacién plurianual
Sin Acuerdo de autorizacidn de partidas restringidas
Sin Requerimiento de adquisicion (SIGA)
Sin Oficio de manifiesto de la no existencia de personal con conocimientos
Sin Oficio para CANIETI
Sin Oficio Secretaria de Economia y NYCE
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Nomenclatura

Titulo del formato

Sin Oficio de Aspectos aplicables caracter licitacion y sustentabilidad ambiental
Sin Cotizacion para los licitantes
Sin Modelo Solicitud y justificacion contratacion plurianual

Procedimiento:

TIC-PG-ADTI-02 Participaciéon en el procedimiento de adquisicion de bienes y

contratacion de servicios informaticos

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Actas de las sesiones (DEA)

Procedimiento:

TIC-PG-ADTI-03 Revision del programa o calendario de adquisiciones de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Informe de seguimiento del PAAAS (DEA)

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-REC-APBS-01 Administracion de proveedores de bienes y servicios

TIC-PG-APBS-01 Puntos de control para cumplimiento y seguimiento del contrato

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APBS-01-F01

Lista de verificacion del contrato

Procedimiento:

TIC-PG-APBS-02 Monitorear el avance y desempefio del proveedor

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APBS-02-F01

Solicitud de revisidn técnica de bienes informaticos o de consumo

TIC-PG-APBS-02-F02

Revision de bienes informéaticos en almacén

TIC-PG-APBS-02-F03

Comprobante de revision en almacén

TIC-PG-APBS-02-F04

Acta de aceptacion de Entregables prestacion de servicios

Sin Oficio para aplicacion de penalizaciones y/o deducciones
Sin Oficio para liberacién de pago (DEA)
TIC-PG-APBS-02-F05 Cierre del contrato (Acta de cierre)

Sin Oficio de Liberacion de fianza

Sin Evaluacién de proveedores (Formato Recepcion SIGA)

Procedimiento:

TIC-PG-APBS-3 Integrar el expediente

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APBS-03-F01

Matriz de control y seguimiento de contratos

Serie de Procesos:

Proceso:

Procedimiento:

Proyectos (PRY)
TIC-PR-PRY-APP-01 Administracién de proyectos (APP)

TIC-PG-APP-01 Identificar y documentar iniciativas de TIC
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Nomenclatura Titulo del formato
Sin Actas constitutivas (Iniciativas) (herramienta)
Sin Anélisis de iniciativas (requerimientos tecnoldgicos contra las directrices de rumbo tecnoldgico)
Sin Resultados de Comisién Temporal para la Revision de Anteproyecto para el Ejercicio Fiscal
(CTRAP)
Sin Cartera de proyectos (1lera version) (herramienta)
Sin Cartera Institucional Final (herramienta)
Sin Evaluacidn iniciativas de TIC (herramienta)
Sin Actas constitutivas(Proyectos) (herramienta)

Procedimiento: TIC-PG-APP-02 Dar seguimiento a los programas de proyectos y proyectos

Nomenclatura Titulo del formato
Sin Bitacora de cambios (Formato UTP)
Sin Avance mensual (Cronograma ejecutivo) (herramienta)
Sin Informe de seguimiento y control (herramienta)

Procedimiento: TIC-PG-APP-03 Cerrar el portafolio de proyectos

Nomenclatura Titulo del formato

Sin Informe de cierre de proyecto (Informe final del portafolio ) (herramienta)

Proceso: TIC-PR-PRY-APTI-01 Administracidn de proyectos (APTI)

Procedimiento: TIC-PG-APTI-01 Iniciar el proyecto

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

TIC-PG-APTI-01-FO1

Registro de stakeholders

Sin

Reuniodn de inicio de proyecto

Procedimiento:

TIC-PG-APTI-02 Planear el proyecto

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APTI-02-FO1

Plan para la Direccidn del proyecto

TIC-PG-APTI-02-F02

Estructura de desglose de trabajo (EDT)

Sin Cronograma del proyecto interno
Sin Plan de comunicacion
Sin Plan de Recursos humanos

Procedimiento:

TIC-PG-APTI-03 Seguimiento y control del proyecto

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Solicitud de cambio (UTP)

TIC-PG-APTI-03-FO1

Bitacora de cambios de proyectos (Control de cambios)

TIC-PG-APTI-03-F02

Control de riesgos de proyectos

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

Sin

Reporte de avance del proyecto (herramienta)

Procedimiento:

TIC-PG-APTI-04-F01 Cerrar el proyecto
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Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APTI-04-FO1

Acta de aceptacion de entregables

TIC-PG-APTI-04-F02

Acta de Cierre de proyecto

TIC-PG-OSGP-01-F02

Lecciones aprendidas

Serie de Procesos:

Proceso:

Procedimiento:

Transicion y entrega (TRE)

TIC-PR-TRE-ACMB-01 Administracion de cambios (ACMB)

TIC-PG-ACMB-01 Establecer el grupo de trabajo y los criterios para la administracion de

cambios

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-ACMB-01-FO1

Criterios para la administracion de cambios

Procedimiento:

TIC-PG-ACMB-02 Ejecutar el cambio

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Herramienta para la administracién de cambios

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-TRE-LE-01 Liberacién y entrega (LE)

TIC-PG-LE-01 Elaborar Plan de liberacidon y entrega

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-LE-01-FO1

Requerimientos y criterios de liberacién

Sin

Programa de liberacién y entrega

Procedimiento:

TIC-PG-LE-02 Ejecutar el Plan de liberacion y entrega

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-LE-02-FO1

Bitacora de instalacion

Procedimiento:

TIC-PG-LE-03 Realizar pruebas del servicio

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-LE-03-FO1

Reporte de resultado de pruebas del servicio y componentes del servicio

Sin (correo electrénico)

Notificacién de liberacién del servicio/sistema

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-TRE-THO-01 Transicién y habilitacidon de la operacién (THO)

TIC-PG-THO-01 Generar/actualizar el Programa de transicion a la operacion y soporte

659

Lo que hace grande a un pais es la participacién de su gente



150 GACETA ELECTORAL

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-THO-01-FO1

Programa de transicidn a la operacion y soporte

Procedimiento:

TIC-PG-THO-02 Ejecutar y monitorear el Programa de transicion a la operacién vy

soporte

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-THO-02-F01

Reporte de simulacro y aceptacion de usuario final

TIC-PG-THO-02-F02

Informe de rendimiento de la transicién a la operacion y soporte

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-TRE-ACNF-01 Administracion de la configuracién (ACNF)

TIC-PG-ACNF-01 Establecer/actualizar el Plan de configuracion

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-ACNF-01-FO1

Plan de configuracion especifico

Procedimiento:

TIC-PG-ACNF-02 Establecer/actualizar la estructura del repositorio de configuraciones

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ACNF-02-FO1

Modelo de datos del repositorio de configuraciones

Procedimiento:

TIC-PG-ACNF-03 Registrar los elementos de configuracion en el repositorio

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Repositorio actualizado (elemento de configuracidn)

Procedimiento:

TIC-PG-ACNF-04 Revisar el repositorio de configuraciones

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ACNF-04-FO1

Programa de revisiones al repositorio de configuraciones

TIC-PG-ACNF-04-F02

Reporte de resultados de revisiones al repositorio de configuraciones

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Procedimiento:

TIC-PG-ACNF-05 Controlar los almacenes y librerias de configuraciones

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ACNF-05-FO1

Perfiles y permisos de acceso a usuarios

TIC-PG-ACNF-05-F02

Plan de respaldos y resguardo (almacenes vy librerias)

Serie de Procesos:

Proceso:

Operacion (OPR)

TIC-PR-OPR-A0-01 Administracion de la operacién (AO)
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TIC-PG-A0-01 Elaborar el programa de operacién de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-AO-01-FO1

Programa de operacién de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-A0-02 Ejecutar el programa de operacién de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-A0-02-F01

Guia para la atencidn de incidentes

TIC-PG-A0-02-F02

Reporte de atencidn de solicitud del servicio

TIC-PG-AO-01-FO1

Programa de operacidn de TIC (con estado de ejecucion)

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-OPR-AAF-01 Administracidn del ambiente fisico (AAF)

TIC-PG-AAF-01 Identificar/evaluar/estandarizar las dreas criticas

Actividad: Identificar/actualizar el catalogo de areas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-AAF-01-FO1

Catalogo de areas criticas

TIC-PG-AAF-01-F02

Catélogo de instalaciones y/o sistemas de soporte

Actividad: Evaluar las areas

criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AAF-01-F03

Cuestionario de evaluacién de areas criticas

TIC-PG-AAF-01-F04

Plan para evaluar a las dreas criticas

TIC-PG-AAF-01-F05

Informe de resultados de evaluacién de areas criticas

Sin

Oficio

Actividad: Estandarizar las areas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AAF-01-F02

Catélogo de instalaciones y/o sistemas de soporte

Sin

Oficio

Procedimiento:

TIC-PG-AAF-02 Planear/aplicar/verificar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las

areas criticas

Actividad: Planear la implementacion/actualizacién de las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas

criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-AAF-02-FO1

Plan para implementar las instalaciones y/o sistemas de soporte
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Actividad: Implementar/actualizar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

Varios

Documentos (manuales de usuario, planos, etc.)

Actividad: Verificar los sistemas de soporte de las areas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AAF-02-F02

Revision del estado de operacidn éreas criticas

TIC-PG-AAF-02-F03

Control de cambios de equipos en areas criticas

TIC-PG-AAF-02-F04

Solicitud de acceso de personal a areas criticas

TIC-PG-AAF-02-F05

Solicitud de ingreso a visitas en areas criticas

TIC-PG-AAF-02-FO6

Control de entrada y salida de personal en &reas criticas

Procedimiento:

TIC-PG-AAF-03 Evaluar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las areas criticas

Actividad: Evaluar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OSGP-01-F10

Acta constitutiva de Grupo de trabajo

TIC-PG-AAF-03-FO1

Parametros de operacion para las instalaciones y/o sistemas de soporte

TIC-PG-AAF-03-F02

Plan de pruebas para las instalaciones y/o sistemas de soporte

TIC-PG-AAF-03-F03

Resultado de pruebas a las instalaciones y/o sistemas

Actividad: Validar la vigencia de las instalaciones y/o sistemas de soporte de las areas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AAF-03-F03

Resultado de pruebas a las instalaciones y/o sistemas

Sin

Oficio

Actividad: Disefiar/actualizar las instalaciones y/o sistemas de soporte de las dreas criticas

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-AAF-03-F04

Disefio/actualizacion de instalaciones y/o sistemas de soporte

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-OPR-MI-01 Mantenimiento de infraestructura (Ml)

TIC-PG-MI-01 Generar o actualizar el inventario de las plataformas de infraestructura

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-MI-01-FO1

Inventario de infraestructura tecnolégica

Procedimiento:

TIC-PG-MI-02 Elaborar/actualizar el Programa de mantenimiento de infraestructura

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-MI-02-FO1

Plan de mantenimiento

TIC-PG-MI-02-F02

Proyecto de Programa de mantenimiento de infraestructura tecnolégica

TIC-PG-MI-02-F02

Programa de mantenimiento de infraestructura tecnoldgica
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TIC-PG-MI-03 Analizar los requerimientos y generar el Programa de aprovisionamiento

de infraestructura tecnoldgica

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-MI-03-FO1

Programa de aprovisionamiento de infraestructura tecnoldgica

TIC-PG-MI-03-F02

Inventario de herramientas, refacciones, etc.

TIC-PG-MI-03-F03

Revision de especificaciones de equipo

TIC-PG-MI-03-F04

Bitacora de resultados de pruebas de factibilidad

Procedimiento:

TIC-PG-MI-04 Ejecutar y dar seguimiento al
infraestructura tecnoldgica

Programa de mantenimiento de

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-MI-04-FO1

Bitacora de mantenimiento

TIC-PG-MI-04-F02

Hojas de servicio

Serie de Procesos:

Proceso:

Procedimiento:

Soporte (SOP)

TIC-PR-SOP-ADT-01 Administracion de dominios tecnolégicos (ADT)

TIC-PG-ADT-01 Determinar/actualizar las agrupaciones ldgicas
denominadas dominios que conformen la arquitectura tecnoldgica

de tecnologias

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ADT-01-FO1

Dominios tecnoldgicos

TIC-PG-ADT-01-F02

Arquitectura de dominios tecnolégicos

TIC-PG-OSGP-01-F01

Minuta de TIC

Procedimiento:

TIC-PG-ADT-02 Establecer y administrar la base de conocimiento de los dominios

tecnoldgicos

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Repositorio de la base de conocimiento de los dominios tecnoldgicos

Procedimiento:

TIC-PG-ADT-03 Revisar periddicamente los estandares tecnoldgicos

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ADT-01-FO1

Dominios tecnoldgicos revisados

TIC-PG-ADT-03-F01

Proyecto de Dictamen técnico

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-SOP-ACNC-01 Administracion del conocimiento (ACNC)

TIC-PG-ACNC-01 Disefiar/actualizar la administracion

conocimiento

estrategia para la

del

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-ACNC-01-FO1

Estrategia para la administracién del conocimiento
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TIC-PG-ACNC-02 Disefiar el repositorio del conocimiento

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Repositoro de Herramienta Knowledge Management

Procedimiento:

TIC-PG-ACNC-03 Integrar la informacion de conocimiento al repositorio

Nomenclatura

Titulo del formato

Sin

Repositorio actualizado en la herramienta de conocimiento

Procedimiento:

TIC-PG-ACNC-04 Revisar periddicamente el repositorio para asegurar la calidad e

integridad de la informacion de conocimiento

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-ACNC-04-FO1

Resultado de revisiones de calidad e integridad del repositorio

TIC-PG-OSGP-02-F05

Acciones correctivas y preventivas

Proceso:

Procedimiento:

TIC-PR-SOP-APC-01 Apoyo a la capacitacion (APC)

TIC-PG-APC-01 Identificar las necesidades de capacitacion de TIC

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-OGSP-01-F10

Acta constitutiva de Grupos de trabajo

TIC-PG-APC-01-FO1

Plan de trabajo para el levantamiento de la DNC

Sin

Circular de aplicacién de DNC

TIC-PG-APC-01-F02

Deteccidn de necesidades de capacitacion

Procedimiento:

TIC-PG-APC-02 Integrar el Programa de capacitacion (acciones de capacitacion)

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APC-02-FO1

Programa de capacitacion

Procedimiento:

TIC-PG-APC-03 Ejecutar el programa de capacitacion

Nomenclatura

Titulo del formato

TIC-PG-APC-02-FO1

Programa de capacitacion (seguimiento)

Sin

Constancias, Diplomas, Certificados, entre otros

TIC-PG-APC-03-FO1

Reporte de cumplimiento de capacitacion

Sin

Cronograma de capacitacion
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L. ANEXOS
Anexo 1
Nomenclatura para los documentos del SIGETIC
1. Informacién general para la codificacion de documentos

Tipo de documentos bdsicos

TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION
PR Proceso
PG Procedimiento general
F Formato

Serie de procesos:

SERIE DESCRIPCION
GOB Gobierno
SEG Seguridad
SER Servicios
REC Recursos
PRY Proyectos
TRE Transicidn y entrega
OPR Operacion
SOP Soporte
Acronimos de procesos:
ACRONIMO DESCRIPCION
EMG Establecimiento del modelo de gobernabilidad
PE Planeacidn estratégica de TIC
DDT Determinacion de la direccion tecnoldgica
AE Administracion de la evaluacién de TIC
OSGP Operacidn del sistema de gestion y mejora de los procesos de TIC
APT Administracién del presupuesto de TIC
ATC Apoyo técnico para la contratacion de soluciones tecnolégicas
ADTI Administracién para las contrataciones
APBS Administracién de proveedores de bienes y servicios
APP Administracién del portafolio de proyectos
APTI Administracién de proyectos
LE Liberacion y entrega
THO Transicidn y habilitacién a la operacion
APS Administracién del portafolio de servicios
DSTI Disefio de servicios
DST Desarrollo de soluciones tecnoldgicas
CST Calidad de soluciones tecnoldgicas
ANS Administracion de niveles de servicio
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ACRONIMO DESCRIPCION
OMS Operacion de la mesa de servicios
ASI Administracién de la seguridad de la informacion
AO Administracién de la operacién
AAF Administracion del ambiente fisico
MI Mantenimiento de infraestructura
ACNF Administracién de la configuracién
ACMB Administracion de cambios
ADT Administracién de dominios tecnoldgicos
ACNC Administracion del conocimiento
APC Apoyo a la capacitacion

2.  Codificacidn de procesos

Férmula:

[Seccion] - [Tipo de documento] - [Serie] - [Acrénimo del proceso] - [Numero consecutivo]

Donde,
Seccion: TIC (Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones)
Ejemplos de codificacion:

TIC-PR-GOB-AE-01

En donde:
Identificador Descripcion
TIC Seccidn (Tecnologias de la informacidon y Comunicaciones)
PR Tipo de documento correspondiente a Proceso
GOB Serie de Gobierno
AE Acréonimo del proceso Administracion de la Evaluacién
01 Ndmero consecutivo del proceso

3.  Codificacion de procedimientos

Férmula:

[Seccion] - PG - [Acrénimo del proceso] - [NUmero consecutivo]

Ejemplos de codificacidn:

TIC-PG-AE-01
En donde:
Identificador Descripcion
TIC Seccidn (Tecnologias de la informacidon y Comunicaciones)
PG Procedimiento general
AE Acréonimo del proceso Administracion de la Evaluacién de TIC
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Identificador Descripcion

01 Ndmero consecutivo procedimiento originado del proceso

Importante: Los procedimientos no requieren para su codificaciéon el elemento “Serie” ya que el
proceso vinculado, lo contiene.

4. Codificacion de formatos

Férmula:
[Seccidon] — PG - [Acrénimo del proceso] - [NUmero consecutivo]- F [NUmero consecutivo]
Ejemplo:
TIC-PG-PE-01-FO1
En donde:
Identificador Descripcion
TIC Seccidn (Tecnologias de la informacién y Comunicacion)
PG Tipo de documento: Procedimiento general
PE Acréonimo del proceso Planeacion Estratégica de TIC
01 Ndmero consecutivo del procedimiento
FO1 Formato con nimero consecutivo 01 originado del procedimiento
Importante:

1. Los formatos del SIGETIC siempre corresponderdn a un procedimiento general.

2. Existen formatos libres (sin la nomenclatura del SIGETIC) los cuales pueden ser derivado de aplicaciones
informaticas y otros tales como oficios, los cuales su finalidad es comunicar disposiciones, consultas o informes.
Finalmente existen los que por normatividad interna de las Unidades Responsables correspondientes
establecen su utilizacidn para la realizacion de actividades especificas.
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Anexo 2

Fundamentos de la herramienta de analisis y modelado de procesos QPR

Datos generales:

Herramienta Quality Process and Results - QPR Suite 2012 Enterprise Architect
Proveedor NG Business Value
Responsable de la herramienta Unidad Técnica de Planeacion del Instituto Federal Electoral

QPR Software Plc se fundd en 1991 y tiene su sede en Helsinki, Finlandia. QPR, ha recibido numerosos
reconocimientos de las empresas de investigacién lideres internacionales como Gartner Inc., de Forrester
Research, Ventana Research y Bloor Research, de organizaciones internacionales y de organizaciones nacionales
de calidad.

Actualmente es la herramienta institucional para el analisis y modelado de los procesos, la cual permite la
vinculacidon exitosa de negocios y de TIC mediante el modelado de procesos de planificacién y de la
organizacion, la informacion, las aplicaciones y la tecnologia.

Publicacidn:

La liga para el acceso a la herramienta es http://qpr-bpa.ife.org.mx/QPR2012/Portal/QPR.Isapi.dll.
Solicitud de usuarios y contraseiias:

Toda solicitud para asignacion de usuarios y contrasefia para el ingreso a la herramienta, deberad ser a través
de la cuenta de correo mejoras.tic@ife.org.mx

Navegacion en herramienta de QPR:

Para facilidad de la navegacién en la herramienta QPR, deberd leer la Guia rapida de usuario del QPR
Enterprise Architecture.
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Anexo 3

Simbologia para diagramas de flujo

ELecTORAL 150

Descripcion

Proceso principal

Subproceso/Procedimiento

Actividad

Decision

Flujo de secuenda

Inicio del flujo

Fin del flujo

Entrada de informacion

Salida de informacion

Formato/Entregable de la actividad

—
D
<
R
O
O
v

Documento/Nomatividad de referenda
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