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INTRODUCCION

Con fundamento an los acticulos 19 y 27 de a Ley Ovganica de & Adrministracicn
Pablica Federal, 7, fraccién XXIIE 9, fracckn X y 57, fracckdn XV1 dal Reglamento
Intarsr de B Secrelaria de Gobemaciin, la Direccitn General del Registro Nacional de
Poblactn e ldentificacion Personal ({GRNFIF], ha elaborade & presenie Manual de
Frocedrmentos (MF), con & proptsto de eslablecer de manera sislemalizada las
actividades gQue dicha Undad Adminsiratea reatza, de conformidad con los
Lineammerios para fa Elaboracidn y Actualiracidn de Manuales de Procedrmeemios.

El presente Manuad conbene los objetives, las politicas de operacién de cada uno de kos
procademenlog Hﬂ.liﬂﬂt.ﬂdﬂﬁ‘hﬁﬁ-ﬂdﬂhﬂa:ﬂﬁﬂmhﬂumlmmhmunfm
diagramas de flujp comespondenies, asl como los formates & instructivos de lenado
gue & utiizan en el desamolle de los procedimientos en cuestin,

En la elaboractn ded presente Manual inlersnienon la Direccdn General, |a Direccion
General Adunta de Registro Poblacional (DGARP), la Direccidn General Adjunta
Técnica (DGAT), & Dweccibn General Adjunta de Revisidbn Maormaliva (DGARN), la
Direccitn Generad Adjunta  de Cocordinacion de Mayores y Menores de Edad
(DGACMME), la Direccitn General Adjunta de Coordinacion de Operacidn Politica y
Alianzas Estratégicas (DGACORAE), 18 Direccion de Cedulacsin (), i Direccsdn dal
Ragistro de Clave Unica de Poblacidn (DRCUP), fa Direcsidn de Infraestruciura (D), a
Direccitn de Sisternas (DS), la Direccidn de Innowvacian y Calidad (MC), la Direccitn de
Coordinacitn  Interinsiitucional (DCI), la Direccion de Investigacion, Planeacin vy
Evaluacidn (DIPE). la Direccitn de Coordinacién Terrilorial Regién Sur (DCTRS) v &8
Direccadn de Allanzas Estratagicas [DAE)

Es importante sefalar, que se deberdn reakzar revisiones penddicas por parie ded
personal responsable de la operaciin de los procedimeentos contensdos an el
documenio, a fin de mantener aclualizacss el preserte MP y aste sea un documenio de
apoya para &l dessrolo de les actividades encomendadas,

&
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1.

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION ¥ CONTROL DE ACCESOS A LAS APLICACIONES DEL
SERVICIO NACIKONAL DE IDENTIFICACION PERSOMAL

OBJETIVO

Adrmeniglrar las configuraciones y os privilegios eslablecidos para las persanas usuarias
auvionzadas por la Direccitn General del Regstro Maconal de Poblacion e Idenlificacian
Pemsanal, asi como, sus médules y eguipos, ulilizando las tecnologlas de la informacidn
disponibies, a fin de proparcionar el acoeso a las aplicaciones dal Sarvicio Nacional de
identficacitn Parscnal

POLITICAS DE OPERACION

La DGRNPIP, celabrara los convenics cormaspondientes, para que la Institucion, el
oiganisma o la dependentia sea considerada Entidad Registradara (ER).

La DL expedird cerlificados digitales previa avionzacion de la DGRNPIP

La OC soficitara a la ER via correo electrénico, remida & istado de las personas
candidatas & usuEario

La DC proporconard a a ER, o software denommado “Reguernmeanios de
Carificacion’.

La DC por medio de la Subdireccidn de la Aulordad Cedificadora (SAC),
pdministrara y cordrofara & trenvés del certficado digital, el usuano y contrasanha,
ls acce<os a las aplicaciones ded Serdcon Nacional de |dentificacdn Personal
(SMIP].

La DC solictard a la ER gue [a persona candidata a usuasio cumpla con los
requisilos de cerilicacion, para su alla en &l SNIP

* Formato Solicitud de Cerficado y Registro de Usyanos del Seraco Macional
de Identificacitn Personal (Formalo 1),

s Generar los archivos en cualquier equpo de cdmputo de fima electninica
{ REQ y KEY)

= Presentar copia cerificada de su acla de nacimiento & identificackdn oficial con
fotografia an orginal

Para |8 creachon ge un carlificado dagital y alla de una persona candidata a uswario

en &l SHNIP el Departamenio de Operscion de la Autoridad Certificadora (DOAC),
deberd regigtrar la informacion bografica y ométrica.
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Los certificados digdales se ulilzaran para al imercamblo seguro de la informacitn
biografica y bométncs enlre servidares y servicios web

Los cediicades emibdos por la autondad cenficagora, tendran una vigencia
maxima de 4 ahos conforme a lo establecido en la Ley de Firma Electronica

Avanzadas Capiulo |, Art. 20 pubbcada en el OF &l 11 de enero da 2012,

La SAL =erd la responsable de suparvisar la generacian, revocacin y renavacitn
de los carificados digitales.

La SAC por medio del DOAC serd la responsable de realizar la vaSdacion de la
wdentidad de las personas & irevés de los documentos presaniados por las
personas que soloten un cedificado digital

Mo 56 plorgard el acoceso al SNIF a nnguna persona candidata a usuana que:

* Presente algon problema o nconsislenca con su documents probalorio de
daentidad (acta de nacimisnic)
& Mo cuenbe con el Formale 1 debidamente requisitada.

La OC olomgard configuraciones y accesas, conforme a los privilegios aulonzados
segiin el parfl de |&s personss usuarnas de la aplicacikin,

Los privilegios auloreados dependeran del perfil establecido para las personas
usuaras pudiendo ser:

Jafe de Zona

Técnico Bomalnco.
Usuano SMIF,
Fesponsable de area
Técnico de Sopore.

La DG no estara faculiada para proporcionad usuanos de sslemas operativos,
serddones de bases de datos. servidores web, eic

La O solicitara al personal responsable de la ER, nolificar via comes alectrénico
cuando se generen allas, modificaciones o bajas da usuanos

La DC realizard los cambios de perdiles en las configurationes de las parsonas
usuanas y su vinculacitn con los equipos de registro, mediante la sobctud
expresa de la parsona responsable da la ER.

La SAC nofificara a la DC ka peneracion de un nuevo usuans, por cualquiera de
kas siguientes vias: oommeo alectrénico, por medio del SNIP o por reportas. fisicos.
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La DC &n conjumo con ta DRCUP, revisardn las solicitudes de alta de la ER, con
la fnaldad do asgnarles un ndmens de idenbficacdn v las configuraciones
carrespandientes,

La OC realzard los cambics de configurackdn en & SMIP, conforme a kas
solicitudes emitidas por la ER y la DI

La DC infcernara al esiatus @ historial de usuanos an al SNIP, slempre y cuando,
ia ER o la DGRNPIP ko soficite par escrio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION ¥ CONTROL DE ACCESOS A LAS
| APLICACIONES DEL SERVICI) NACIONAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

DOCUMENTOS
| RESPOMNSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| Departamentc  de | 1 Recibe de la parsona candidata a '+ Formato 1
Operacitn  de la ususrio, & Formato 1 y |08 « Regquisitos s
Autorded requisiios de cerbfcacon ¥y cerificacian
Cerifcadora warifica la inforrnacian.
(ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION ¥ ES
CORRECTA?T
sl
EMTIHI’.I# ACTIVIDAD Mo, 3
]
2  Informa a la persona candedala a |« Formato 1
usuaro que la documentacion o5 |« Requisitos de

incoTRcta el mcompleta, | eapificacion
devuelve & Formato 1 y los

requisiios de cerificacion.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

3. Captura la infpemacion bografica [« Foemato 1

y registra los dales biométicos |« Requisitos die
da la pesona canddata a| cedilicacion
usuaric en el SHNIP, digitakza 08 |« Expedients
requisiios  de  cerificaciin e
integra Formaio 1 y copia de los |
requisitos  de  ceificacitn  al
axpediente.

4 Enirega requisitos de cefilicacitn |« Expeders
y recibe de la pedsona candidata [« Archivo REQ
a usuario al archive REQ y envia
via correo elecirénico a la SAC

L
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DESCRIPCION NARRATIVA

I.rPR-ﬂEErEI'HEHTﬂ; ﬁ.‘[ﬂlir;ll:&mﬂﬁlm.\'mﬂm DE ACCESCS A LAS

e el

RESPONSABLE

Subdirectiin  de
Autondad
Cartifadora

Depariamanto de
Operacian  de A
ﬁ.l.ll!ﬂ:rmd

Subdireccitn da la
Autaridad
Cerificadora

| APLICACIONMES DEL SERVICK) NACIONAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

e —

ACTIVIDAD

[

DOCUMENTOS
INVOLUCRADDS

. Rechbe y enfrega archivos REQ

. elechémicos  CER ¥

. Recibe expetente y archivo |

REG, rEVISE, firma |
electrénicaments v gensra el
certificado digital { CER) y luma
al DDALC.

vy .CER a la persona candidata a
usuario y ke solicita archivo P12

Recibe de la persona candidata B
usuario archeso P12, ingresa al
SHIP y caplura loe datos de la
persona candidata a usuano,
imforma a la SAC su alla v fuma |
expediente y archives CER y
P12,

Reche expedenls y archivos
P12,
notffica & la persona candidata a
usuario via comeo elecirénico su
alla en &l sEiema

glectronicas .CER y P12 ¥
nolifiza via come elacinonico a a
DC la generacdn de un A
usuare, archiva axpadisnte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

s Expediente
« Archiwvos REQ ¥
CER

» Expediene
= Archives REQ vy
CER

= Expedents
+ Archivas CER
M2

s Expedeis
a fuchivoes CER
P12

. Almacana an e SNIP los archivos |« Expediente

» Archiwos (CER
P12
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PROCEDIMIENTD: ADMINISTRACION ¥ CONTROL DE AGCGESOS A LAS
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SEGOB

Trm———l | e———

2.  ASIGNACION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

QBJETIVO

Proporconar las hemamientas lecnoldgeeas, conforme al cumnplimisnio de s requisifios
para la asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacidn al Registro Chel,
dependancias y entidades de la Administracitn Pablica en sus ires niveles de gobiemo

¥ con las gue s tiene comenio de colaboracitn, con la finakded da otorgar &l samvicio a
la poblacitn.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGRNPIP auvonzard asignar la Clave Unica de Registro da Poblacsdn (CURP)
al Reglstra Ciil (RC), dependencias y enlidades de la Administracion Poblica
Fedaral (APF). que generen documanios probatorios de dentidad con basa an lo
dispuesta &n &l Instructiva Narmative

=  La DRCUP sera la responsable de coordinar en el RC, dependencias y enfidades
de la APF, la asignacidn de la CURP.

= La CLURP s& generard con base a la nomatwvidad vigeme para la Asignacion de la
CURP.

- La DERENFIF Oecamene reciird los ofeceos de sobcdudes, gue anesen B
documentacion completa, segin ¢l fipo de requerimignta:

s Sokcdud de acceso & Wab Senicas, sa deberd anexar a la soliciud of Formato
Solicid para la Operacitn de los Seracios 'Web, Ambiente de Produccion
(Farmalo ).

s Operacitn de Médulos e-CURP, sa debera anexar a la solicitiud e Formaso
Saolicitud para la Operacién de Madulos e-CLURP [Formala 3).

~  La DRCUP por medio de la Subdireccion de Controd de Procesas (SCP), formutard
los esguemas de inbercambao de inforrmacin para su procesamients

-  La DRCUP por meduo g8 la Subdirecodn Operatva [(50) dara scceso al e-CURF
axciusivamante al personal solicitanle que haya aprobado & cursd de cCapaciacin
y cumplide con ks requisitos establecklos

- Sera responsabiidad de la S0¢ &
» Coordinas la asignacion de fa CURP. _ _
s Supervisar & segquimiento ded avance par la asignacion de la CURP. Pf%,

10
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» Efectuar la Autenticacion de Usuvano ded aplicativo e-CURP, sels mesas
despuds de b activacdn del usuario a fn de validar la identidad de los usuanos

00N accaso al apicatg,
La Subdireccin de Auditorias de Skiemas (SAS), sard responsable de suparviagr

B apicacion de las normas, métodos y procedimientos establecdos para la
asignacedn de la CURP

1
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| DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRD DE
_FDEILAEH:'IH
DOCUMENTOS
| RESPONSABLE ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS
Owreeccitn General del | 1. Recbe ded RC, dependencia o |« Oficio de solicited
Hegielro Naconal de eflidad de la AVPF aulonzada, |« Formalo 3 o
Poblacitn & oficio da solicitud de Formalo 3
entificacion herramientas  becnolbgicas  con
Personal Fomato 2 o Formato 3, ¥ fuma a
la DRCUP para su alencikn, por
medio de s DGARP
Direccidn el Fecie ofico de scictud y |« Oficiode solicibud
Registo  de  Clave Formabo 2 o Formalo 3, redisira |« Fomrnabo F 0
Lireca de Polacion gn  contred de pesfidn & |  Fommato 3
identifica & lipd de soliciud.
TIPCD DE SOLICITUD
OPERACION DE MODULOS
e-CURP
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
ACCESO A'WEB SERVICES
. Tuma oficio de soicitud ¥ |« Cficio de soliciud
Formato 2 a la SCP, « Formato 2
Subdirecein da 4 Recibe oficic de soliciud y |« Oficio de solcitud
| Controd de Procesos verifica que el Formato 2 cumpla | « Formato 2
5 con e reguisitos
LCUMPLE CON LOS REQUISITOS?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
M
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DESCRIPCION NARRATIVA,

POBLACKIN

PROCEDIMIENTO: ASKSNACION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRD DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdiracciin aa
Canlrol de Procasas

% Requiare madianta

COrMaao
ehactidrmico al RC, dependencia o
entdad de la APF socictante
compiementar la nformacidn en
un plazo de cinco dias habiles.

. Recibe del RC, dependencia o

enfidad de la APF solicilante, 1a
informacian complameantana,

iLA INFORMACION ES
CORRECTA?

5i
CONTINUA ACTIVIDAD Mo. B

MO

. Elabora por miadio  del

Departamenta de Procesos [DF)
oficio de wmprocedenca de la
soliciud y envia a b DRCUP, con
aficio de saliciiud y Formato 2

CONTINUA ACTIVIDAD No. 23

Elabora da mamara clectrmca la
Salicitud de Accesd LOGICO & OB
Servicios de Compulo de @&
DGRNPIP (Farmato 4) y o envia
a & i, mediante omred
algctrénico solctando el negsing
de P

13

= Do de salicitud
« Formala 2

o Odicio de solicibud
« Fofrmaba 2

= Dficio de solicitud
Fommato 2
CHicic alc]

improcecencia

L

« (ificio de solicilud
« Foamata 2
= Formato 4
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTC: ASIGMNACION DE LA CLAVE UMICA DE REGISTRO DE
POBLACION

RESPONSABLE ACTINIDAD lﬂﬂ&%

Subdireceitn de | B, Recibe corfen elecidnion de la |« Oficio ge solicitud
Control de Procescs DI informando el registro de la 1P, |« Fommato 2
penéra usuano y confraseda de
wab  services del  amblente
productivo ded e-CLRP,

im.ﬂnql.r'u.i-ta la informacion | e Oficio de sobctiud
i complemantaria del Formato 2. » Formaio 2

11. Elabara por conducts del DF &l | « Oficio de

aficio de respuesta y fuma a la|  respuesta
DRCUP, anexando ofco de |« Ofico de solkchud

soficitud y Formaio 2 o Formalo 2
CONTINUA ACTIVIDAD No, 24
Dweccitn del | 12. Tuma el oficio de solicihud a & |« Ohcio de soliciud
Raegistro de Clave SAS y el Formaio 3. » Fomnato 3
Unica de Poblaciba
Subdireccitn de | 13 Recibe ofico de soiclud v |« Odicio de solicitud
Audiorias dis Formalo 3, revisa & indoemacion | « Formato 3
Smiprrias | y golicita a & S0, mediante
OO0 elEcironic, la
capaciacin para |a operacsn de

maddulos e-CURP, anexando |
Feernata 3 - digitalizedo, rediens
documentacan,
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| POBLACION

 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRD DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdirecsin
Oparativa

| Auditorias de
Sistamas

Subdiwccion
Ciperativa

| Subdimeccuan de

14. Reche via comeo alectronico, la |« Formado 3

sofictud de capacitacion para la
oparacdn de los modulos -
CLURP y Formaio 3 digilalizado y,
por medio dal Departaments de
Planeacion de & Prodeocion
(DPP), revisa la informacion

{PROCEDE?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17

MO

15. Informa & M SAS, mediante

16.

17,

COrmeEn elecirdanico, ]

impracadencia dia ia
CApRCRCn

Elabora oficio de improcedencia

de la solicitud v o ervia a la |
DRCUF con oficie de solicitud y |

Formmato 3.
CONTINUA ACTIVIDAD Me. 23

Infeerna & la SAS, mediante
oocresd electineco, |8 procedencia

de la capacitacitn, con bass an |

las necesidades delectadas de
atencsdn & la poblacdn,

15

= Oficio e
improcadencia

s Oficio de soliciid

= Formalo 3
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ASIGMACION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
| POBLACKIN
| DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirgooion de | 18, Reche nofificacion @ informa por |
Audiborias e coffes  eleciidnico  al  RC,
Sistamas dapendencia o entidad de la APF

sobctante, la procedencia de la

capacitacion v programa la hara,
fecha v lugar donde se impartira
&l cursg.

1%. Imparie la capacitacion y avallm |« Evaluacin
de forma presencial a la persona
pastcpante

iLA PERSONA PARTICIPANTE
APRUEBA EL CURSO?

si
. COMNTINUA ACTIVIDAD No. 21
WO

20. Elabora ofico de improcedenca |« Dfico de |
de la soliciud archiva B mprocedencia
evaluacion y envla a la DRCUP el | « Evaluacion
oficio da improcedencia, oficio de | « Oicio de solicitud
solicitud y Formato 3. » Formato 3

CONTINUA ACTIVIDAD No. 23

21, Salicita mediante atenta nota & 18 | « Abenia nota
80 la gensrackn 48 usumio ¥y |« Evaluacion
condrasafa, pam @ persona |« Acuse
participante, archiva evaluacin y
acuse &8 la abanta nota.

16
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17

DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTD: ASIGNACION DE LA CLAVE UMNICA DE REGISTRO DE |
FI::IEH.AII::E.H'-I
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD I_I'_l_"_l!'ﬂi_l..lﬂlilﬂﬂﬂ
Subdireccitn de | 22 Elabora el oficio d& respussta v | « Odficio de
FAurdiorias de turna a la DRCUP., anexando | respuesta
Siaternas aficio de sobcftud ¥ Formate 3. s OHficio de solicibud
: = Formato 3
CONTINUA ACTIVIDAD No. 24
Direccshn del 23 Recibe oflicio de improcedancia | « Oficio e
Regisiro de Clave de la solicitud, oficio de sobctud y | improcadenca
Unica de Poblacian Formato 2 o 3. fema y gestiona 18 | « Oficio de soficitud
antrega del oficio para informar al |« Formato 2 o
R, mcia o anidad de la | Formaio 3
APF solicitante. la improcedencia |
de la solicitud. i
CONTINUA ACTIVIDAD No. 25
24 Recibe oficio de respuesta, ol |« Ohoo de
de solicitud vy Formale 2 o 3, resgiesta
fema y pestiona la enrega, para | « Oficio de solicibud
informar al RC, dependencia o |« Formate 2 2 o©
antidad de la APF solicitante, la |  Formato 3
atencidn de la sobciud
25 Recbe acuse y obbene copla, (= Acuse
archiva acuse, oficio de solicitud |« Copia de acuse
y Fomata 2 o Formala 3, envla |« Foemalo 2 o)
copéa del acusa a la DGRNPIP F orrnato 3
s (Micio de =olicibud
Direccidn General del | 26. Recibe copla del aouse y archiva | « Copaa de acuse
Registra Macional de @n axpediente.
Foblacisn &
Identificacitn
| Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

3, ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS DE COMPUTO
OBJETIVO

Atander los reguarrmenios del personal de ta Direcoin Ganeral del Regstro Nacional
de Poblaciin o ldentificacitn Personal que soliclen senicios relacionados con las
tecnologias de la informacion, a travis de la cuanla de cormeo electidnico asignada par
la Direccitn de Infreestructura para este fin, para gue las dmeas sustantivas de la

Cireccitn General ded Registro Nacsonal de Poblacion & Mendificacidn Personal reaficen
sus fTunciones,

POLITICAS DE OPERACION

=  La Dl solictara que cualquear tipe de requesimients s=ea ermdado via cormeo
elecirdnico, con la siguients infoemacion y dates del parscnal de la DGRMNPIP:

& Regoenmienio.
Puasho.

Amma

LIDicacin laboral

Teltdono de oficina
Camenlarios.

- Paia elecios del presente procedimiento, se enbenderd por SAR cualguiera de las
squiantes; Subdireccitn de Sequeidad Indcerndtica (551, Subdireccion de
Monfioreo y Evaluacion de Desempefo (SMED) y Subdireccion de Administracion
de Bases de Dates (SABD), toda ver gue realizardn las aclividades establecidas
an el presante procadimeanto en su ambite de compelenca

=  El Departamenta de Servicio de Compubs (D50} anakzara e requenmieno, k&
asignars un nomena de ticket y luma el reguenmaanto mediante coreo electrinico
a la Subdireccion de Alencidn de Requerimientos (SAR).

- En caso de gue & personal de la DGRNPIP solicite un seraco exiemao, al
requerimiento fendrd que sér acompaiado por &l Formato 4

—  Para los requerimientos informadlicos (equips de cdmpuls v leledonia) en los gue
s& requiera estableces comunicacion con la Direccitn Ganeral de Tecnologias de
la indfoemacion, e DSC establecerd la comunicacidn vy llenard los formatos
requendos por dicha Unidad Adminsiretve. E

—  Spra responsabildad de la 556 slender o requenimientos relacionados con @s ¢
saliciiudes de accesa Mgoo. ’g



SEGOB

Serd responsabilidad de la SMED atender los requerimiantos relacionades con
sarnvicios de comunicaciones ¥ sanvdones.

Sera responsabilidad de B SABD alender los requermeenios relacionados con
bases de datos v sarvidor de aplicacionas.

FPara la DI, los problemas fcnicos que afeclen s sarvicios de producciin,
tendran prioridad de slencadn.

La 5AR serd la responsable de dar seguimiento a la sclicitud que le correspanda y
nodifcard via comeo electirtnico al DSC que &l reguanmiento fue alendids.

El O5C se encangard de vaificar con e pesonsl de la DGRNPIP, gue al
mequermianto ha side atendido.

El DSC cemara & requenmienic hasta que haya recibido la nobficacsdin y
confernacion por parte del personal de la DGRNPIP. de que el reguerimiento fue
atendida.

La DI hard del conocimiento via corren alecirdnico al personal de la DGRNPIP
cuando un requesmiento no proceda, sefalando la cavsa por la cual no sedd
alendida.

El DSC elaborard y remilird los mlfarmes de atencion a reguanmeanios y los
resTillird a ka D1
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS DE
COMPUTO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 1 Recbe rmequerimento por  cormeo
Servici da Computo slaciromca dal personal da b3

Deparlamente  de
Iﬁmﬂmau-a{.‘rﬁlm.rh:

DGREPIP v o analiza

LEL REQUERIMIENTO PROCEDEY

s
CONTINUA ACTIVIDAD No. 3

MCH

. MNotifica via cormeo electonos al |

personal de la DORNPIF solicitante |
la improcadencia del requenimiento y |
registra en informe para la DI,

FIN DEL PROCEDIMIENTC

. Vearifica la  mformacion cheel

requerimienta.

LA INFORMACION ESTA
E COMPLETA?
8

CONTINUA ACTIVIDAD No. &

MO

Requiere wia cored ekacirdnico a
personal de la DGRMNPIP salicitante
compimanie la indormacion

. Racibe del personal de la DGRNPIP

solicilanie imfarmaciin
complesmantaria al regquenTeenio.

24
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS DE
COMPUTO
OOCUMENMNTOS
iy i S INVOLUCRADOS
| 6. Asigna un nomero de ticket al
requarnmienta, achuatza el regesiro
de lickets v dedemming.
THPO DE REQUERIMIENTO
EXTERMNO
CONTINUA ACTIVIDAD No. &
INTERNO
7. Atende requerimiento, ciema tickel y
regisira en mforme para la DI
FIN DEL PROCEDIMIENTO
B, Envia requernmeenio ¥ Forrmalto 4 a |« Formato 4
la SAR via comeo elacindnico
| Subdireccion de | 9. Alierde requarimiento conforme a lo |« Formato 4
Abtencitn de astablecido en e Fomato 4 @&
Requarimientos mforma al DSC su cumplimeanio via
cofred skactrdnmoo
Departamenta de | 10 Recibe notificacin de alencidn
Sarvicios de Computo comunica al  pefsonal  Oa la
DGERMPIP madiante COTfBG
glecirtnico el cumpimienio a suU
solicitud requEidndole su valdacion
11 Reche comeds aelecirdnico del
parsonal de la DGRNPIF solkcianta
confirmanda 8  akencion al
reuenimisnts, cierra Bokel y ragesira
en informe para la Ol
EiN DEL PROCEDIMIENTO
b e e - .

;ﬁ/
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SEGOB

4, GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD
OBJETIVO

Administras los regisiros de incidenies de seguridad a bravés de su idendificacion,

contral y solucion para prevenir mpactos adwarsos én la infrasstnictura de la Deeccitn
Ganeral del Reglstro Nacional de Poblacidn & [dentificacion Personal

POLITICAS DE OPERACION

= Para efectos del presente procedimiento, se antendara por SAR a: la SMED y & 1a
SABD, toda wez que realizardn las aclividades eslablecidas en e presenie
procedminnio &n su ambito de compatencia.

- La 04 habiktard wn comed elecitrdnico para que las notificacionas saan reakzadas
puior & personal de a DGRNPIP al DSC.

- La DI solci#ard que toda notificacion contenga la siguiente informacion y dalos del
personal de la DGRNPIF:

Tipo de ncidente.

Basa de datos, aphcacon yo senidor afectado
Puesio

Area.

Ubicacion aboral
Telélana de ahcina.

Comanianos.

-~  La 55| deterd sar nobficads por o parsonal de la DGRNPIP para aseguras la
confidencialidad, integridad v disponibiidad de fa informacsin, de cualkquiera de los
siguitnbes incdentes deteciados:

= Ataques informabcos

= Acceso i autorzado.

= Fallos y amores humanas invaluntarios que comprometan los activos de
irfarmacsan.

Fugs o robo de informacion,

Pardida de nformacian,

Violacdn de polibcas.

Wulparabilidades gue comprometan la infragabuctura

- El DSC envard & requenimients via cormed electrdmes a la 551 asignando un
mimearn o tickat



SEGO

— La S5 clasificara al tipo de ncidenta y ke dara la priorikdad cormespondiente, con
base en &l impacto sobre os servicios ylo equipos afectados

- L& 55! sera la msponsable de realizar &l dagnashco de las causas ded moidenta

-  Sera esponsabildad de la 551 ramitir las solucones propussias a los incidantes al
SC.

~ El DSC serd &l encagado de remilir las soluciones propussias vy valdas con &l
personal de la DGRNPIP que el reguenmiento ha sido atendido.

— EIDBC cemara el reporta hasta que haya recbido la nobficaciin y confirmacn por
paria ded parsonal de: la DGRNPIP de gue &l requerimiento fue alendida.



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD

RESPONSABLE

e e e

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departaments  de

Segqundad
Informaitica

Semvicio da Computo
Subdireccion de
AlEncicn i
Reguenmianics

Subdireccibn de |

Depattarnents de |

1.

Recibe del personal de la
DGRNPIP @ repore  de
inCklencia de segundad via
carman slectrdnico, revisa, genera
bicket v tena & la SS1

Recibe repofe de ncidencla de
saguridad, clasifica ol fipo de
incidents y analza.

LES COMPETENCIA I¥E LA
8317

MO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
5|
Atiende la incikdencia & indomma al
OSC k& atencidn  brindada
madiante cormeo alecirdnico.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

. Elabora propuesia de Soluciin

para  festaurar &l BENVICID
alectade y envia al DSC wia
correo electrinico.

Recibe propuesia de splucitn,
revisa v lema & la 5AR

Reclbe propuesta de solucdn,
atiande la incidencia & nfarma al
DSC su cumplmento via coffes
elaciranico




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA
 PROCEDIMIENTO: GESTHIN DE INCIDENTES DE SEGURIDAD
i R DOCUMENTOS
mm" e g - - mm-tmm

Dﬂ&mtﬂ da | 7. Feche nobfcacsn de H‘Ell'lﬂﬂF
Sarvicics da cierra bcket @ mforma a la D4 su
Cerpulo cumglimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3
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SEGOB

GESTION DE RIESGOS DE SEGURIDAD INFORMATICA

O8JETIVO

Coordinar la gestidn de ke nesgos de Seguridad Informiica, a través de la
erilicacion, evaluacion, migacitn, respuasta y moniloreo de los comroles aplicados,
con el fin de minimizar los impacios adversos en la infrasstructura de 18 Dieccitn
General del Registro Macicnal de Poblacidn e Identilicacitn Personal.

FOLITICAS DE OPERACION

Para electos del presente procedimiento se endendera por area responsabie de la
DGRNPIP a la DG, DRCUP, D1, D5 y DEI

La DI realizard pruebes de sequeidad, penelracidn y andlisis de vulnerabilidades &

i infrsestnictura, con & fin de dentificar nesgos a través de las vulnarahilidades
encamradas an la indraesbiuchura de a DEGRENFPIP,

La [H para cumplir con & objptnvg de este procedimiento, dispondra ded Formato
Matriz de ‘“ulnerablidades [(Formato 5), que deberd incluir resgos
vidnerabibdades delectadas, os cuales evaluarl, categarizas y ponderan.

La [l identficara an &l Fommato 5 al area responsable de la DGRNPIF da dare
sequimiento al riesgo o vulnesabiidad.

La 55| regstrara en of Formado & las acciones a mplementar para mitigar &l
riesgo o vulnerablidad y remilicd al &fea responsable de la DGRNPIF para su
alenckin,

Las areas de la DGRNPIP elaborardn un plan de accdn para miigar &l riesgo o b8
vulrerabilidad delectada

La 55| dard seguimenio periddicaments al avance de las  acciones
implementadas por &l &rea responsable de la DGRNPIP a la que sa le detectd el
riesgo o vulnerabikdad

La S5 erviard por cofred alectrdnico a las dreas resporsabies de la DGRNPIP a
las que se les datactd algin nesgo o vulnerablidad, &l estatus de la atencion da
los (las) mismos (as) y de la mplesmentacion de 85 acoones recomendadas.



SEGOB

' DESCRIPCIGN NARRATIVA =
PROCEDIMIENTD:; GESTION DE RIESGOS DE SEGURIDAD INFORMATICA
DOCUMENTOS
RESPOMNSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdraccion o Identifica nesgo'vulnerabildad ¥ |« Fommaio 5
Sequndd registra en e Formata 5.
Informatica
| . Evabla e resgofvulnerabilidad | « Formato 5
con base on la metodologia de |
gestion de riesges mplementada. |
regisira propuasia de solucian en |
Formata § y luma a drea
msponsable de @ DGRNPIP
redianbe corrss elacirdnica.
Area responsable de Feclie Fomrala 5 angliza, |« Formabs 5
la DGRMNFIP registra an el mismo formato e
plan de accidn y lo emvia por
comes elcindnico a la 551
Subdireccidn de | 4. Recibe Formate 5, programa &l |« Formaio 5
| Segundad seguimientc a las  accones |
infoemaltica deteriingedas y solicita al dmea .
| responsable de la DGRNPIP el
i informe dal pvance de |as
accones de confoermidad con al
plan registrada.
Araa resporsable de Realiza las acciones registradas |« Formato &
la DGRNPIP gn & Formato § e informa a la
581 su avance de conformidad
con el plan registrads ].
Subdireccion de | 8. Reysa &l avance de las acciones Foemata 5
Seguridad mplementadas el area
Informatica responsable de 3 DGRNPIP del
resgofvuinerabibidad.
- ) L - H SR ‘g
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il LA M ITELERS L

~ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Infarmidtica

S bdiresGaidn de

LSE IMPLEMENTARON LAS
ACCIONES?

CONTINUA ACTIVIDAD No, 8
NG

Registra an al Formato § la no
mplementacian de las acoores ¥
sokcAs al drea responsabds de la
DGRNPIP el cumplimiento de las
gociones de conformidad con e
plan regisbrado

CONTINUA ACTIVIDAD No, §

. Regsira en & Formato 5 la

implemantacitn de as acciones &
nfarma via cormed alactnincg a a
0l s cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

s Foimata 5

= Formalo 5
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6. DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
OBEJETIVO

Realizar & desarolle de aphcaciones y mantenimiento a los ssitemas mformaticos,
medianie ol eslablacimiente da B8 reglas de negocio, basadas en la nomatividad
aplicable en makeria de tecnologias de ka mformacktn, para optimizar la operacion da la
Direccin General del Registro Macional de Poblacidn @ ldentificacion Personal

POLITICAS DE OPERACIHON

— Toda solichid de cambio o nuevo mequermiente dal Adrea solicilante de la
DGRMNPIP, deberd ser aulorizada por & Comilké de Control de Cambics (CCC),
mismo que estara integrado por I3 DS, B Subdirecciin de Admimsiraciin de
Froyeclos {SAF), & Subdseccion de Arguitectura de & Informacidn (Sal), e
Depariamanto de Analisis (08) y por las subdirecciones o jelfaturas mplicadas en
la atencion del requenmienio

- El CCC atendera y analizam los requenmienios registrados en el Sisteama de
Gastin de Adminstracdn de Requerimientos [SGAR).

- El CCC recharard los requerimientos para =l desamolle wio mantenmienio de un
sistama qua presenien dupbcided. es decir gue 8l requenmients se haya solicitado
con anteriondad.

= La DS, podra posponar un requarimisnto cuanda:

= Mo cuente con los recurscs de infraestruchura © humanos para realizario
= Elarga soliciante de la DGRNPIP exceda los iempos de respuesta

—  La D5 iendra la atribucadn da solicitar mayor informacain al area meguirente para
detierminar la pricidad y bempo de atencion dé un requerimienio.

—  La DS sara la responsable de asignar a @ persona gue desamallard & aplicacion,
o al equipo de desarallo con base al ipo de eguanimiento.

—  Para electos de este procadimeanto se entenderd como Equips Desarrclladaor 8 la
SAl I SAP, Subdireccidn de Servicios (SSE), Subdireccadn de Sistemas (55), el
Depanaments de Imegracitn de Aplicacsones (DIA), Departamento de Contral y
Saguemianio (DCS) y of Depardamenta de Disefa (00).

=  La DS deferminard gue & area solicianie de la DGRNPIP podra hacer un niwévd r‘lR
requerimients que depanda de obo, siempre y cuando & requanmiems previs s ﬁ

encuentre en &l ambienle de praduccidn y pertenszca a la mesma aplicacian, L
37 ’%g



SEGOB

Serh respansabilidad ded DA recabar la firma del lar del drea solicitlanie dae 18

DGRNPIP, en la especficaciin del reguenmienio, previo al desarollo de |a
soluecidn informatca.

La D5 delemunard que &l drea soficitante de la DGRNPIP, contara con un plazo
de 2 dias habiles posteriores & la enlrega de la ifformacion, para la revision v
valdacion del andlisis documentado

La 05, serd la responsable de determinar los estandares, lirsamientos y mejores
practicas melodoltgicas que se wilkzardn para la abencion de los reguermaanios,

El CCC dederminara el tiempe de desamolio de nuevas aplicaciones o
mantenimiento de @stas, considerando las camas de tratajo v pricridades.

Serd requisitade & Formabo Lecciones Agrendidas (Formato 16), dnica vy
exclusivamants, cuando la solucin del reguarmmeanto, metodclogias o esguamas
de desarrallo, sean delintos a los que actualmente se utfizan en la DGRNPIP,

El software ublizads para el desarclio de aplicaciones debard contar con su
respacinve licencia de uso, sel propiedad de la Secretaria de Gobesmacion
(BEGOB) o ser software libre

La DS raquerird de la panicipacion conjurla del drea solicitante de la DGRNPIP ¢

de la persona adminstradora de pruebas, pasa llevar a cabo el desarmollo da
nuevas aphbcaciones o mantenimiento de éstas en los berminos Mcnicos

especilicados segun la nomabwided aplicable, asl como para las pruebas oe
aphicaciin.

La DS garanlizara el oplimo manejo y uso de 1oe sislemas implemeniados 8 raves
da:

* La capacitacion al personal indicado por of anea solicitante de b DGENPIP y la
enlrega de la decumeaniacitn sopone de acuerdo al requenmisnto

* La recopilacdn de @ firma de la persona filular del drea solicitante de la
DGANPIF en los documenics de prueba, asl como el visto bueno en el SGAR
al finalizar =l desarrollo y previa a & liberacion en produccion.

La DI serd la (nica aulonzada para liberar los requerimientos on produccin,
ambaarle an e gue & sistama quedasa operando,

En caso de que sa denlifique un requesimientc en el que sea necasana la
parficipacion de un bercero, se procederd a lo descrio en e Propedimignie 7 E

Adeministracion de Progecios.
18 _}591
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DESCRIPCION NARRATIVA

INFORMATICOS

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTODS
INVOLUCRADOS

Departamanto
Angkaes

Dapartarmento
Angaes

da

de |

1. Rechba nobficacsdn wia cormeo

elecirdrecs ded drea sobcfanbe de
la DGRMNPIP v agenda reunidn
para ammpliar fa informacidn  ded
requsrimienba.

Realiza reunitn con e Aea
soliciante y genera una Minua
de la reunkin (Fomato B) asl
caomo @ Control del Proceso de
Andlisis (Formato 7) e integra al
axpadienta.

. Analiza la infformacion recabada.

JRECMHERE AGENDAR OTRA
REUMION?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD MNo. &
Si

. Convoca wia comeo elacirdnico a

reunton al area solicikans.
CONTINUA ACTIVIDAD Na. 3

. Elabara o Formatos.

Especificacion el Requerimienta
{Formaio 8) y Especificacion de
Cascs de Uso (Formate ¥ @
infegra al axpediente y turna a la
DS por conducto de ta 85,

Recibe sxpedwenie y convoca al
CCC wia comao elacininico

& Formmabo 8
« Fommako 7
« Expadionta

» Expedients

» Expedients

& Formaba 8
» Fomato §
+ Expadiente

| = Expedianie




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

INFORMATICOS
ODOCUMENTOS
srisrmadl W i INVOLUCRADOS
7. Lieva a cabo la reunion del CGC. | « Expediente
JPROCEDE?
|
EONTINUA ACTIVIDAD Mo, 10
MO
18, Scicfa a la SAP gua registre en | « Expediants
& SGAR & mobtrd por al cusl no
atandara al requenmienio,
Subdreccion de |9 Ingresa al SGAR y registra el
Adminisiraciin e motnve por o cual no atendera e
Proyactos requerimienbo.
FiN OEL PROCEDIMIEMNTO
Diresccitn de | 10. Elabora Formato &, con |0 | « Expedenie
Sistemas acuerdos del CCC, integra al | « Fomato 6
expedienta y turma a la SAl
Subdireccitn de | 11. Recihe axpadiente y datermina » Expadiente

Amuiteclura  de i3
Infarmaciin

;REQUIERE DISERO?

CONTINUA ACTIVIDAD No. 17
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DESCRIPCION NARRATIVA

INFORMATICOS

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADDS

Cesanio

Subdreccion e
Amuileclura  de  la
Infarmacion

| Departamento de |

| 12. Analiza o5 elemenics WEonicos y

requisita los Formatos: Ficha de
Arguitacbura [Formato 10), Lista
de Verificacibn de Elemenios de
Seguridad (Formaio 11) y Lisiado
da Elementos a Proleger
(Formalo 12) & inlegra al
sxpadae.

13. Solicita al DO, por medio da la 55
generar gl Documenlo de Dissfo
(Formate 13) con base an el
Formaie 10 y turna.

14, Gonera Formato 13 con base a |

las egpecificaciones i
arguitactura y disefo de la 5AL
ntegra al expedanie y envia a
8Al, por conducio oa B 55

15. Recibe expadiente ocon la
gocumeriaciin sopone
generada, revisa y evaloa el

Formato 13, conforme a los |

fineamientos establecidos an la
nanmatvidad aplicable

LEL DOCUMENTO DE DISEND
CUMPLE CON LO SOLICITADD EN
L& FICHA DE ARQUITECTURAT

s
CONTINUA-ACTIVIDAD Mo 17

\

Expedianie
Feermala 10
Formala 11

Foummmalo 12

- ® W ®

= Expodienie
* Foamato 13

* Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTD DE SISTEMAS
INFORMATICOS .

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADDS

Driredasdn

Direcoadn

. Subdingcoain

Admmistracian
Proyecios

Dliraassn
Swiamas

H:.: I

16. Sokcta al DD, por medio de la |« Expedients

LSE APRUEBA LA PROPUESTA?

18,

21

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
17, Presenta a & DS la propuesta

Cingresa al S5GAR y registra el

55, mealice B8 comecciones al |
Formaio 13 y turna

documentada en expedeanis.

Reciba expadienta, convoca a
reunin al COC.

gl
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 21
NO

Salicila & la SAP que registre en
& SGAR al motivo por of cual no
s atenderd el requerrmiento y
archiva expedients

motivg por el cual o 58 alenders |
el regueimiano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tuma expediente, emwia of
rejuerimienbo al Egquipo
Desarallador para su alencedn ¥
glabora &l Control de Procesos |

de Vesones (Formabo 14) y lo |

inlegra al expadienta

« Expediente

s Expedients

= Expadionta
= Formaio 14

42
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e e
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ambients de prusbas.

documeniacion  soporte, WHJJ

| DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
;HIFﬂHMﬁ.TIE-EIE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTVIDAD | INVOLUCRADOS
Equipo Desarroliador | 22 Recibe expediente y realca el « Expediente
| desarola  de  la  solucsin )« Fosmato 15
propuesta, genera la  Matriz-
Reporte o8 PFPuebas Linganss
{(Formate 15} @& indegra al
mapedieme.
23, Ingresa 8l SGAR y cambia el | « Expedents
esiatus a la soliclud como
desarmcllada y tuma &l DO por
medio de la 55
Departiaments  oe | 24, Recibe expediene, vedifica en & | « Expadiente
Disesfia ambente da presbas &
funcionalidad de la solucitn
LES FUNCIONALY
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 28
HO
Departaments de | 25. Envia al Equepo Desarrollador & | « Expediente
Disefo expediente por conducts de la 55
y 1ma.
|
CONTINUA ACTIVIDAD No. 22
| 26. Ervia expedients a la SAl por | » Expedients
medio de la 55,
Subdweccion de | 27. Recibe expediente y turna a8l A | « Expadienta
Amuitectura  de  la
Informaciin I.
| Departamendo  de | 2B Recibe expediente con  la | « Expedenie
Inkegraciin e
Aphcaconss funcionalidad de la solucion en
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

INFORMATICOS

RESPONSABLE

ACTVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

. Subdirecesin
Agdmeniabracion
Proyecios

Subsdirescitd
Adminsiracadn
Proyecios

R

B

EVALIDAT
5i
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 30
[ L]

28, Erwvla  expediente al  Equipo
Desarmollador por conducta de la
SAl y lurna.

CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 22

30. Ganera el Dictamen de Disafio v
Saguridad (Formato 17), inbegra

al expedanie y anvia axpedients
a la SAP por medio de la SAl,

31. Reciba la documentacdn soporis

y penera B Mathnz Reporle de |

Inconsistencias  (Formato 18,

valida su cumplimiento ¥ o

mntegra al expediente
LCUMPLE?Y

S

CONTINUA ACTIVIDAD Ho. 33

32 Ervia al Equipo Desarmollador y
tuma,

CONTINUA ACTIVIDAD Na. 22

E xpadienie
Farmato 17

Espediante
Foemato 18

s Expedwnta

.l._].-
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|

DESCRIPCION NARRATIVA

| PROCEDIMIENTO: DESARROLLO ¥ MANTENIMIEMTO DE SISTEMAS

| INFORMATICOS
RESPONSABLE

Subdireccian de
! Adereniglracicn de
| Proyactos

-

L=

ACTIVIDAD

37,

glecironico  la  conclusion  del
desarollo, requisita el Reporte de
Prugbas da la (5 (Formato 149) y
o ntegra al expediente

.Registra en el SGAR I8

conclusion de la soluckn, para
las prusbas del usuario final.

 Envia coeres slectmbnico a la O

para solicitar & bberacidn de la
s i,

. Recibe comed alectrénico da |a

4, a través del cual se mfarma la
iberacion de |la soluckn vy o
rageire an al SGAR.

Reche via SGAR notificacion de

conclugion de B8 pruebas o

usuaric y obtiene ol Reporie de

Prugbas de Usuano (Formato 20)

y b ntagra al axpadients
iPRUEBAS EXITOSAS?

sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 39

MCH

38 Envia al Equips Desarrolador y

turfa.

CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 22

« Expediente

« Expaedients
« Formaio X0

s Expediante
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DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

. Formato 21

Expediarie
Feernala 21
Foarmrnata 22

» Expedients

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO; DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
. 30 Emwia o Encuesta  de |
Satisfaccion del Cliente (Formaio
21), al drea solicitanie de la|
ODGRNFIP
Subdirecciin de | 40. Racibe Formato 21 debidamene
Administracion de elaborado y penéra la Lista de
Proyecios Vardicackin ded Ciclo de Vida del
Sisterna (Formaio 22), inlegra al
expedwna v iuma & la DS
Direcodn da | 41, Recbae axpadienta y archiva,
Sistemas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
I
R R e Tl it oo -
A8
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SEGOB

7. ADMINISTRACION DE PROYECTOS

QBJETIVO

Administrar B mplementacion de los proyecics lecnoltgicos en |8 Direccidn de
Sistamas, mediante el confrol ¥ suminisire de los mecurscs requeridos para el
curnplimiento de los objelivos instiiucionales de b Direccidn Ganeral dal Registro
Macional de Poblacitn e entificacidn Parsonal.

POLITICAS DE OPERACION

- La DS sera al area responsable de supervisar la aplicackn de las normas,
métados y procedimientos 1écracos en materia de ssiemas o @ nformackin

= La DS pondra a disposicion de las areas da la DGRNPIP el SGAR. & fin de que
regestien [os requenmientos cormespondientes.

= 5& enlenderd como proyecio mayor a todo aguel que irvolucre la parficipacion de
un bercare ap@ne a la GRNPIP.

—  Para efecios de este procedimientn o8 denominard coms fercare a la entidad,
dependencia o instilucion externa a la DGRNPIP, que se vea nvolucrada en el
desarmollo o geatitn de un provecio.

=  Para efecios de este procedimienta, la 5 conformard un expedienle con los
siguienies Fornatos: Formate 6, Formato ¥, Formaso 8, Formato 8 y Formado
Caria da Consttucsin del Proyecio (Formalo 23}

-  ElI CCC debard auviceizar ioda solicibud de cambio requenda por el anga solctante
de la DGRNPIP,

-  El DCS serd responsabls de reciir y validar s especificacion del requerimiento y
dar saguimients an al SGAR,

=  La SAP debsra:

= Definir, evaluar, adminisbrar v confrolar los proyectos lecnoldgicos en los
sislemas de la DGRNPIP

« Desarrcllar ol programa de irabajo, para la administracion de los proyecios
becnoligices de la DGRMPIP, asi como verificar la gpecucion y el cumphimienta
del mismp

= Verificar las dessiaciones de los proyecios lecnologioos de acwerdd al plan de ﬁ

bratajo.
52 “#‘%_
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FTEET FASR T I

- El equipe de administreciin de proyecios seqd lidarado por la SAP y se inbegrara
con las subdirecciones y os deparfamentos asignados al proyecio, conforme a la
esfruciura del drea requirenle que ngresd el requeimiento.



SLDUE

gp  Adminisirecion de 13
Configuracsdn  (Formabo  25),

imegra 8l expediente y envia a la
SAP |

_ nEsc:mml-ﬂHﬂmﬂAmA
FH!JEEIJHEHTD: P-DHIHIETHP-GIQH DE F'Fl:ﬂ"r'EET'DE ,
DOCUMENTOS |
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS |
Dirgccian o Recibe sxpederie y convoca al | « Expedients
Siabernas CCC wia cored #Saciidmos &
instrizye a la SAP. glabore o
Foarmabs 23.
Subdreccitn di | 2 Recibe, analira expedients, | « E:q:-a-:jl-aﬂh
AdmirEiraciin de elabora Formaso 23, recaba 188 | « Formalo 23
Proyecios femas, integra el expediente y
burna a ta OS.
Clireccion dia Recibe ampedente v mnn“* Expediente
 SEilrmas Farmalo 23
LAPRUEBAT
si
COMNTINUA ACTIVIDAD No, &
[ ]
Solicta a B SAP malce @s |« Expedienta
modificaciones &l Foirmabo 23,
CONTINUA ACTIVIDAD No. 2
Envia axpediente al DCS a Iravés | « Expedienie
di 13 SAP.
| Departamentn de Recbe expediente y elabora &l | « Expediants
Canlrol ¥ Sisterna de Adminsirackin de | « Formato 24
Seguimienta Camiios (Formato 24) v of Plan | o Fommato 29
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE

Subdireccitn de
Adminstracian de
Froyeclos

T

ACTIVIDAD

Recite eapedsanis, reahzs
reunion de trabaje con el Equipo
de Adminislraciin de Proveclos,
elabora planeacion del proyecio y
genera &l Plan de  Trebao
Detallade  (Formasto 28} y la

Presariacitn  de  Aranque
(Formate 27) ¥ los mbegra al

expedisnte.

Ervia axpadienie al adminisiradar
de proyecta del drea solicitante
da la DGRNPIP, para su

Reche owmes elactiomco el
administrador de  proyecio  del
drea solichante de la DGRNPIP,
informanda o cumplimiento  de
acuerdo a lo progremado, alabara
la Mairz de Riesgos (Formato

28}, Matriz de Hallargos (Formato

280, Matnz de Acuerdos (Formaio
a0y, v ol Plan de Adminsiracidn
de la Comumcacadn (Formata 31),
& inbegra al expedienie,

10, Verifica & cumplemsento  del

Formato 26 en la ejecocion ded
proyecto

i SE CUMPLIO LA EJECUCION DEL

PROYECTO?
MO

CONTINUA ACTIVIDAD No. B

DOCUMENTOS
INVOLUCRADDS

= Formaio 26
« Formaio X7

= Expedenie

E xpedienis
Farmats 28

Farmsio 239
Farmaio 30
Formalo 31

« Expadiente

= Expedients
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Sutidireccidn det
Administracion da
Proyecios

Sislemas

| Direccitn de

11

12.

13 Recibe dal drea solicitanie de la

14. Recibe axpadienta y archiva.

|

Salicita expedenie al responsable
dal area requrenie, via Comea
elactdnioo y valida la conclusion
el proyecio.

LEL PROYECTO ESTA
TERMINADD?

MO
CONTINUA ACTIVIDAD No. B

si

Elabora Carta de ClermaEnirega @

{Formato X2} v la ervia medsanie |

coired alecirdnico  al araa

sobctants de la DGRNPIP para su
i

DGRNPIP, Formalo 32 fmaco
por la perscna responsable del
proyacho, ru:mhridap-n-r-ﬂﬂ'ﬂ-ﬂl
reguirente @ mbagra al axpediene |
y turna a ka DS,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expedienes
Formaba 32

Expadienta
Formaio 32

Expadenies
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ELABORACION, INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES,
PROCESOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE LA DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSOMAL

QBJETIVO

Coordinar la elaboracion, ntegracion y aclualzacion de los manuales, procesos e
instrucciones de Irabajn de la Deeccion Generad del Registro Nacional da Poblaciin e
Identificacitn Parsonal, mediante la InMegracidn v contred de la documentacian

generada, para contar con informacion que permita organar, operar v evaluar los
procesas de las areas que la conforman.

POLITICAS DE OPERACION

Para el prasenie procedimienio se enfendera como dreccitn propietana o duedfia
el documento, & aquela gue =& encuentre adscrita a la DGRNPIP y gue realica 1a
pasiiin de las actividades a documentar.

La DIC serd la responsable de coordinar la elaboracion, inlegracidn y, en su caso,

actualizacion de los manuales, procesos @ Instrucciones de rabaje proplos oe la
DGRNPP, con base e&n la iMomacion remidida por la direcodn propietania o
duaa dal documeanto.

La DIC deberd ser inlommada via corren elecimdnico por la direccdn peopeetaria o
duafia del documento, de lais) aciualizecitnies) wo modficacikinies) guea
impacie(n) manuales, prooesos o instrucoones de trabajo

La Subdireccitn de Desarrollo Organizecional {S0D0) serd la responsatle de
asasorar a la direccion propastaria o duefia del documento, en las heramientas
metodoidgicas para ka elaboracidn, integracidn o actualizecidn de los manuales,
procesos o instrucciones de trabajo.

Para el presente procedimeenio se entenderd como antecedentes, la Informacian
exsiente an la SDO en mataria de manual, procese o instrisccion de trabajo.

S anercdersd comd documeanio a8 credd o sclualizar al mamal, procesn o
insfruccin de irabajo gue salicite la direccidn propietana o duafa del documenta.

El Departaments de Organizacion de Cakdad (DOC), serd &l responsable de a
imegracin o actualizacidn de e manuales, process © instruccones de trabap
sohciados.



SEGOB

La D4C anviard para validacion por medics alectrénicos a la direcsidn propletarna o
duefia del documento, el manual, proceso o & instuccion e frabaje que sa
Emere

La DIC mmilira por madics electrdnicos a la direccitn propietana o duefa dal
documento, & msmo para revisidn v validacion.

La DIC debera ser infformada a traves de medios electrénicos por la direccitn
propetaria o duefa del documenio, cuando exisla alguna modilicacion a bos
manuaias, procescs o instrucciones do trabajo gue les competan

La [MC se ssegurara de que e documantos se encuantren an el formaio
esiablecido de acuerdo a su ongen.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTD: ELABORACION, INTEGRACION ¥ ACTUALIFACKON DE
MANUALES, PROCESOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJD DE LA DIRECCION
GEMERAL DEL REGISTRO HACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION

informacian, y ko envia a la SDO

FPERSOMAL
COCUMENTOS

Bt AT INVOLUCRADOS
| CHrecoitn de | 1. Recibe y revisa la sdliciiud de |« Solcibud
Innovackin y Calidad creaciin o actualzacion de

doswmenls &= la  direcsshn

propledana o 2 dusfa  dal

documenta e instruye a la 300

para su seguimisanto,
Subdireccion de |2 Recibe solicud y determina =« Solicitud
Deesarrodlo
Organizackonal

LEXISTE ANTECEDENTE DEL

DOCUMEMTG?

MO

-I:ﬂI'mHI.:IAAE'IT'H'II}A.D Ma. 11

S

3. Emwvia ol aniecedeamn por comeo | » Sobctud

glecirénico a  la direcsdn  « Documento

propietana o 2 dusfia  dal

documento
Diraccidn  propietana | 4 Reche cored @lscirdmncg con &l
o duafa el antecadente del documento,
documenio revisa y sofcita a la SDO gue

realice las adecuacionas

eslipuladas en b soliciud
| Subdirsccidn de| 5. Envia al DOC el antecedente del | « Soliciud
Desarrollo documenta y & solicihud, para |« Documenio
Organizaconal que =8 reslicen @5 adecuaciones

coerespondenies.
Departamenta de |6 Rechbe por cofres esactrinico @ |« Solicitud
Crganizacitn e antecadents del documento,
Calbcdad actuaiza ¥ comipda I

61
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, INTEGRACION ¥ ACTUALIZACION DE

MANUALES, PROCESOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJD DE LA DIRECCION
GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE POBLACIKON E IDENTIFICACION

10. Autoriza & informa  mediante | « Solicitud
congo elecirkdaico 8 la deeccion | « Documanio
propietana ©  desda  del
documanto sobre @ procedencia
de la actualizacin, archiva la
soliciud v copia del documernta
para futuras refefancias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Subdifeccion da | 11. Enwia por cofres elachroneco a la | « Solcitud
Desamalio diraccidn propietasia o duedfia del |
| Drganizacional documenio, la plantilla a uhlizar,

sagin el fipe de documenio a |
I. _ cogar y archiva solicitud.

B2

FERSONAL
DOCUMENTOS
| TATTIR | eeatie INVOLUCRADOS
Subdirecsiin d;:-? Ermvia &l documenis par cormao F Sohc#ud
Dasarrolic electréinico a la DIC, para su |+ Documento
Organizacianal | aulorzackn.
Dweccidn de | 8 Hevisa que el documenio este |« Saliciud
Innovacitn y Cakdad actimlizado cordorme a 08 |« Desumerio
reguanmenios de |8 direcciin
propatania o dusiia
LEL DOCUMENTO CUMPLE CON
EL FORMATO ESTABLECIDO DE
ACUERDD & SU ORIGEMNT
|
CONTINUA ACTIVIDAD No, 10 ,
Hﬂ |
8. Ervia & la SDO, para que reakicen | « Soliciud
| las oeTECCIDNES. = Dgsumanio
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
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DESCRIPCION NARRATIVA

"PROCEDIMIENTO: ELABORACION, INTEGRACION ¥ ACTUALIZACION DE |
MANUALES, PROCESOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E IDEMTIFICACION

FERSOMAL
DOCUMENTOS
RESPOMNSABLE ACTIVIDAD INVOLLCRADOS
Dewccion  propietana | 12, Elsbora @l documents, sigusando |« Docurnento
i dusesis dal ks mdicaciones de la plardila
documento correspondants, ¥ o envia para
su validaciin al DOC,
Departamanto de | 13, Recbe o documento, valda que | « Documentao
Crganizacitn il la mfarmacita cumpla con b8
Cabdad requUISAcSs (s [ formato
eslabiscido
LEL DOCUMENTO CUMPLE CON
LOE REQGUSITOS DEL FORMAT
ESTABLECIDOT |
si
i l:l:lH'l'I'ﬂ:l.I!L ACTNWIDAD Mo. 15
[ L]
14. Erwia por corréo @lectronico & | » Docwmanto
documenko con las
chsarvaciones @ |la deeccion
propiatania o duafa
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 12
15. Enwia ol documento por cormeo |« Documeanio
glacirtinicn a la 500, para su
rEyiSita.
Subdireccicn de | 16. Revisa el documento y lo envia | « Documenlo
Dol por comeo elecirdnico a B DIC
Organizacicnal para au autonzacion
Direccitn de | 17. Revisa &l documenic pard Su |« Documento
Innevacadn y Calidad audodizacion
: B3
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DESCRIPCION NARRATIVA .
PROCEDIMIENTO: ELABORACION. INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE
MAMNUALES, PROCESDS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE LA DIRECCION

GENERAL DEL REGISTRO MACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION
PERSOMNAL

DOCUMENTOS
RESPOMNSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

~ JAUTORIZA DOCUMENTO?
5|

CONTINUA ACTIVIDAD No. 19
NO

[Hreccitn de |18 instruye a la SO0 medeanis | . DocumiEngo I
lmmm:;iﬂnlp'ﬂ:ﬂdaﬂ |I mﬂmm.HMIl
reafzar en ef documenba.

CONTINUA ACTIVIDAD No, 18

Diraccidn da (18, Informa a la SD0  mediante | « Documento
Inmcwacion y Calidad comes  electrinico, que @l
documento fue autarizado para
U mesguards ¥y emdo a la
dwaccion propietaria o duefa del
documeno.

| Bubdireccian d-ulz-ﬂ. Envia mediante comeo | « Dacuments
Desarrollo alectrinico a  la direcadn |

Organizacsonal propielara o 2 dusfla  dal
documenta

Dirpccitn  de  drea | 21, Recbe el documento autorizada | « Dooumenio
propietaria o duaha par la DEC ¥ lo archeva.
del documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLULIO

PERSONAL

PROCEDIMIENTD: ELABORACION., INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE

MANUALES, PROCESOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJD DE LA DIRECCION
GENERAL DEL REGISTRO MNACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION |
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8. FORTALECIMIENTO DEL REGISTRO CIVIL EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS

QBJETIVO

Impulsar & fonalkcrmieno del Regisiro Ceal en coordinacion con las  entidades
federativas, a fin de abatr al subregistro y mejorar la calidad del senicio registral,

POLITICAS DE OPERACION

— La DCI| =olicitard a la DIPE, en el olimo bimesbtre ded afo previo al siguients
ejercico fiscal, @l presupuesio asignadse & la DGRNPIP para & Fonalecimiento del
Regiire Civil (FRC)

= En of caso de gue no exista presupuesto asignado para &l FRG, la DG notdicana
readiante afeses dicha siluackn a las undades cotrdnadaoras estatales (LICE])

- Pam efectos del presente procedimienta, se entenderin por Subdireccitn de
Coordinackin (SC) 8 B Subdireccin 98 Coordnaciin Regitn Centro,
Subdireccidn de Coonrdinacion Regidon Sur y Subdeeccion de Coordmacion Regidn
Morte, toda vez que ealizan las mismas actvidades dentro o8 su Ambso de
compelencia

-  Pare sdecios ded presente procedimienta, se entanderan por Deparamanio de
Coordinacién (DGO al Departamenio de  Coordinacion  Region  Norte,
Deparaments de Coordinacion Regitn Vale de Méxco, Deparamento de
Cosrdinacién  Regkin  Peninsular v Departamento de Coordinacibn Regidn
Sureste, toda wer gque realizan las mismas aclividades dentro de su ambio de
COmpatencia.

=  El FRC considerard la formalicaciin de deersos instrumentos uridicos antre: fa
SEGDB y & gobkerng de cada entidad federativa

-  La asignacitn de recursos federsles an @l marco del FRC, sdlo podra ser
promovida al ampang de un acwerds de coordinacion ¥ un anaxo de ajecuckin,
formalizadas previamenta por las autondades e la SEGOB y el gobiemo de cada
enbdad federativa.

- Los instrumentos juridicos que se utikzaran para el FRC serdn. acuerdos de
coordinacion, anexos oo ejecucikdn, anemss de asignacedn y iransforencia de
MECUTSOS Y, &N CcasG necasans, oe ampliacikin a los msmos, convenos de
mé&lodos de dentificacidn do pereonas, asi coma, bs que sujan como resullado

de la winculacsdn operativa entre la SEGOB y o goberno de cada enlidad
federabiva



SEGOB

Les diversos instrumendcs uridicos que saan firmades entre & SEGOE y el
gobiemno de cada enlidad federaliva, mcluidn compromisos establecidos entra
ambas partes, y podran ndicar medss y recursos a ejercer mediante aporiaciones
federales v estatales, en cumglimiento a lo estableckdo en al Reglamento Interio

de la Secredaria de Gobarrackin.

La DC1 establecerd en el Glteng bimeste del afo previo a la asgnacian de los
recursos delermnados en ol Presupuesio de Egresos de kB Federacitn, los
tdrmincs de cada Anexo de Asgnacadn y Transferencia de Recursos (AATR} qua
carrespondan al ajercicio fiscal siguients, para su dictamen por la Unidad General

de Asuntos Jurkdicos (UGAJSL

Todos los instrumenios juridicos que mpliguen asignacian de recursos Tederales

debaran de contar para sl procedenca con sufcencia presupuestal,

La DIPE mealzara las gostiones para la solicihud de sufcencies presupuesiales

carfarme a la distribucitn del recurso a las UCE y la soicitud emitida par la DCI

La vigencia de |a suficiencia presupuestal serd determinada en las poliicas

establecidas por la Dieccign General de Programacsn y Presupuesio de

&

SEGOB, en caso de cancelacion de la suficencia presupuesial la DC| serd
responsable de gestionar & traves de 8 DIPE una nwava suficencia presupueastal.

La DOCI sesa responsabie de soickar a las WCE, |l documeniackin para |a
formalizacion del AATR, misma gue consta: del nombramesnio de los (las)
funcionanos (a=) estatales que suscriben & instrumento; aperura de la cuenia
bancana; copia folosiatica del Registro Federal de Contribuyentes, comprobante
de domicilio de la enfidad estatal recepiora de los recursos, formato de alla da
beneliciario; &si como la documentacion para la transferencia de recurscs, e
conssie en el recibo ofical correspondiente a los recursos federales asignados en

versian electronica CFON y XML

Lina vz qua los recursos federales hayan sido iransfefidos a la enbidad lederativa,
la DCI gestionard con B Coordinacdn Administrativa, e documenta que acredite

gue &l recursn 5& encuanira an la cuenta bancana establecida.

La DC| serd responsatile de envier a la UGAJ los instrumentos ridicos a
formalizarse, previa revision y aulofizacion del corenido por parte del anea

puridica del gobiema de cada entided ledarativa

para lTormalizar la suscripoidn,

Los AATR deberdn ser dickarninados por la LGAJ antes de su envio a las UCE B

La DCI enviard & las UCE, los AATR dciammnatos por la UGAJ para obbener
firma de las autoridades estataies gue inlervienesn &n [0S MEMos

=+
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Serd responsabiidad de la DCI justificar ante la Coordinacién Administrativa de la
Subsecretarla de Poblacion, Migracita v Asunios Relgicsos (SPMAR), los casos
ge vencimienio de la suficiencia presupuastal.

Sora responsabibdad de la DCI, solicitar a las UCE, &l programa de trabajo
refacionado con & ejercicio de los recursos asgnados, demtro de los 10 dias
habiles posterioras al depbsdo de los recurses federalas, de comrormidad con los
bempos eslablecidos en los AATR formalizados.

Sera responsabilidad de la DCE, sobcgar a las UCE, imestralmants v, al final dal
mjercicio fiscal, la documentacion comprobatoria con los requisitos fiscales y
Iegales vigentas, ded esarcicio del gasto, en mlaciin con los recursos asignados en
&l ejercicio fscal, asi como, los estados de cuenla bancanos gue perrmdian
acreditar &l gasio earcids

La Subdireccidn de Cocrdinacion con el Regsire Tl suparvisard la ravisitn oe 1a
documentacion comprabatoria del sjercicio de los recursos asignados, de acuerdo
al Calalogo de Gaslos y Comprobacidn estabecdse en los Lneamenios de
Oparacitn, para determinar su aceptacion con base al programa de frabajo

Es responsabiidad de la DCI informar & las UCE &l rechazo de la documantacian
mprocedenie para la comprobacion ded ejerccd del gasto, asi coma  dar
sequimienia.

El Com#é de Asgnaciin y Distibucidn de Recwsos (CADR) es e drgano
colegiado que determéinard las unidases coprdinadoras estalales susceptibles de
la asignacion de recursos, verientes y modalidades a considerar en cada E.H!'I'E.'Il;'hil
fscal

La Comsiin de Evalmcon y Segumiano se integrara con, al menos, dos
represenantes de la DGRNPIP v dos representantes del gobeerno del estado,
anire los (Ies) cuales deberan particpar por parle de la DGRNPIP, la o el thular ca
a D1y ba o el thular de la UCE.

El parsonal de la SEGOS no podra participar, por engln maotivo, en la planeacion,
cperacikn y condrod de eventos de adquisicion de productos o conlralaciin de
sErvicios de cualquier indole, que gestionen las aulondades de las UCE
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DESCRIPCION NARRATIVA

i

minuta, recaba firmas y fma

PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTC DEL REGISTRG CIVIL EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS
RESPONSABLE ACTWIDAD Imﬂ
Direcciin ~~ oe | 1. Recibe de la DIPE obco con & |« Oficio con
Cogrdinacian prasupuasty asignado para el | presupuesio
Interinstitucicnal FRC y turna a fa 5C.
| Sulbdiraccadn de | 2. Recibs oficio con al presupuesio | « Oficio Ty
| Coondinaciin asignado, elabora proyecio dé |  presupussio
asignacion y dstrbucion  de | « Proyecio di |
FECUrsos, integra expediente con | asignacidn
oo con el presupuesio | s Expediente
asignado y turna a la DCL
Diraccion da {3, Recibe axpodients y proyecto de | « Expadants
Coardmacion asignacidn  y  distribucidn  de |« Proyecto e
Irfernatfucional recursces, mavisa proyecto de | asignacion
programa ¢y envia mediante
coman akcirénico a los meembros
del CADR para su reasiin.

4, Recibe comeo elecirinico con | « Expadiente
observaciones y comentarios al | « Proyecio de |
progecis o8 asignackn Y | asignacidn
distribucsdn de recursos, acluaiza
el documento, enviea a &

DGRMPIP v reliens axpediens.
Direccadn General del | 5. Recibe proyecto de asignacion ¥ | « Proyecta e
Registra Macional de distribucitn de recursos, valida, | asignacion
Poblacin " comvoca a los meembros  del
| iderdificacion CADR a sesion ordinaria
Permonal
. Realiza sesibn ardinara con los |« Proyecto e
miembros ded CADR y  pos ARIGNACIN
eonducto de la C1 alabora | « Minuta
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO DEL REGISTRO CMWIL EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD bt
Clireccitn de | 7. Recibe proyecto de asgnacidn i -F'-rn-!p&m i
- Coofdinacan distribucion de recursds ¥ minuata, asignacitn
knbarinstitucicnal infegra al expediente @ instruye al | « Minuta
SC elabore oficle de nolificacion | Expadignta
dingida a la UCE de la asigracian
de recursas y luma.
|
Subdireccian de | 8, Recbe expedents, elabora oficio | « Expediente ,
Coardinaciin de nolificacion por conducto del |« Oficio da |
DCR y turna a la DCI, nalifscacian
Diracohan de Racibe sxpediente y oficio de |« Expedanie
Cogrdinacitn nalifcacsdn, recaba fima de B |« Dficio da
Irlernatiucona DGRANPIP, envia a la UCE, notficaciin
recaba @scuse e integra 8l | & Acuse
expadanta,
Direccidn Genaral ded | 10. Recibe oficic o8 respuesta por | « Oficio oe
| Regiaiio Macional de parte de la LICE vy fuma a la DCL Rasplnsta
| Poblacitn &
klentificacian
Peizcnal
Dieccidn de | 11. Racibe oficio de respussta por |« Ofico dea
Coordnacion paris di la UCE y revesa. respLesia
Internsitucional = Expedenta
JLA UCE ACEPTA EL RECURSO
FEDERAL?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No, 18
m &
12, Instruye a la SC B elaboracion |« (dicio de
del proyecin do reasgnacidn y | respuesla
distribucion de recursos y tUma. | « Expediente

T2
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PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTD DEL HEE-I-ETFIEI CWVIL EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

Buisasief e bl i Sk .|,___ g — e
kst et  INVOLUCRADOS

Subdirecckin da, 13. Recibe  oficio  de  respuesta, |« Ofico die
Coordinascikin elabara proyecio de reasignacian | respuesta

y distribucsdn de recursos, integra | « Proyecio e |

expediente  con  oficic  de reasignacitn '

raspusats y turna a la DCL « Expedanis
Direcaadn de | 14, Recibe axpedienta vy proyacio da | « Expedents
Coordmnacion reasignacitn v dstrbucion de | » Proyecto di
Interinatilucional reCirsos, reviga y envia mediante | reasignacion

comen elecirdnico a los membros
del CADR para su reasidn.

15. Recibe oofrest ekEchidmcd con |« Expediente
chearvacionas y comentarics al | « Proyecto de
prayecta de reasignacion 'p' PE A FEC0N
distribucidn de recursos, actualiza |
el documenic, ensia & la |

DGRNFIF y retiena axpadients
Direccion General del | 16. Recibe proyecio de reasignackin |« Proyecio e
Regisira Macional de y disinbucitn de recurses, vakda, | reasignacitn
Fablacsin a comvoca a s miembros  oel
Identdicaciin CADR a sesibn axtracrdinaria
Persaral
17. Reafiza sasion exfraordinatia con | » Proyechs de
Ips masmbros del CADR y por . reasignaciin
conducte de la DC| eolabora |« Winuta
minuta, recaba firmas y urna.
Deeccion da | 18. Recibe proyecio de measignacitn | « Proyeclo da
Coardinacitn y distibucidn de recursos ¥ | reasignacion
Intarinstducional minuta, los intagra al expediente | « Minuta

notflicacitn dingdo a la UCE de
la EEignaciin de recursos y hurmna

[—— | SR | | — M

@ instruye al SC ekabore oficio de | « Expadients J\
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTD:; FORTALECIMIENTO DEL REGISTRD CIVIL EN  LAS
ENTIDADES FEDERATINAE
RESPONSABLE ACTIVIDAD nin s
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 8
Direccidn de | 1% Recibe de la UCE oficic de |« Oficio de
Coordiracian aparfacitn estaal reBpuUEsta
knberinstilucional « Expediente
' s Oficio de |
aportacxn estatal
L8E CUENTAN CON RECURSDS
ESTATALES?Y
sl
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 29
e
Eﬂ.lmamﬂﬂhﬂdmmﬂndﬂ- & Oificio e
metas en el proyeclo  de | respuesia
asignacitn ¥ distnbuciin  de | « Oificio o
reCLrsas y turna aportacion estalal
» Expedienie
Subdireccion de | 21, Recibe ofica de respuesia, |« Oficio de
Coordinacion realiza adecuacion 48 metas en respLUesia
el proyectn de asignacon ¥ |« Oficio da
distribucion de recursos, ntagra aporiacitn estatal
expadiente con  oficio  de | . Proyecto o
respuessta y oficic de apartacion | gsignacién
estatal y una & la DCI » Expodicnte
[rrecoitn de ' 2Z. Recibe axpedients y adecuacitin | « Expediens
Coardinackn de metas en el proyecto de | s Proyecio de
Intennsttuconal agignacion  y  distribucion  de B NBCHIN
MecUrscs, Meyvisa y anvia mediante
cores elecirdnico a los miembros
dal CADR para su revision.

74
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CONTINUA ACTIVIDAD No. 30

[}

DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTC DEL REGISTRO CIVIL EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD s
Dliraccsdn ga | 23, Recibe comes elachrorecs con |« Expedienbe
Coordinacian observaciones y comentarios al | « Proyecto dr
Intarinstitucional proyects de Bsagnackdn ¥ | asignacitn
distribucitin de recurscs, actualiza
el documenis, envia a la
DGRNPIP y retiene expedients.
Direccitn Ganeral ded Hﬂldhu-pmwmhnignﬂﬂri-ﬂwem de |
Fep=tro Naconal de dislribucidn deé recursos, valida, |  asignacion :
| Pollacion & corvoca wia cormen slectranics &
dentificacion log miembros del CADR a sesiin
Personal axtracrdinaria.
25, Realiza seaidn exlracedinaria con | « Proyecio de
e migmbros del CADR y por | asignaciin
conducio de la DOCI elabora |« Minuls
minuta, recaba firmas y fma
Direccian de | 26, Recibe proyecto de asignacidn y | « Proyects de
Coordinacian distribucitn de recursos y minuta, asignacion
Intarinstitucional los  imlegra 3l expediente @ | « Minuia
instruye 8f 5C edabore oficio de | & Expediente
| notificacién dingida a & UCE de |
i modificackin de melss ¥ tluma,
Subsdirecciin de (27, Elabora oficio de notficackn |« Expedants
Coordinaciin dirigide a la UWCE de la|e Oficio o2
modificacion de metas ¥ luma a8 ried cscitn
la DL s ACuse
Direcckn de | 2B Recibe oficio de notificacion, | « Oficio de |
Conrdinacdn ferna, erwia a la UCE, recaba | nolificacidn
' Interirstibucional acuse & Inlegra al expadiente ¥ |« Acuse
| . twmna a la 5C o Expediame
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTC DEL REGISTRO CIVIL EN LAS
ENTIDADES FEDERATIWVAS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADCS
Direccn - de |29 Inlegra  documentacien al [« Oficle ™ de
Coordinacion axpadienta @ Instruye a la 5C 18| respuesia
Interinstiucional elaboracion de atenta nota para [« Expedients
sOlCARS i3 suficsancia | « Oficio oe
presupuestal a la DIPE y tuma. aporiacion estatal
Subdirecoitn de | 3} Recibe expedent=s y elabora a | « Expadienta
- Coordinacian ravés del DCO alenta nofa para | « Atenta nota
saliciar la suficiencia
presupuesial y turna a ka 1
| 31. Recibe aterla nota para solicitar | « Alenia nota
la suficiencia presupuestal, firma, | « Acuse
envia a la DIPE, recaba acuse @ | « Expedieme
mbagra al axpediente
Direccidn de | 32. Reche de la DIPE atenta nota |« Atenta nola
Coordnacitn con suficencia presupuesial e |« Subcencia
Interinstitucional infegra al expediante, instruve 8 |  presupuastal
la S5C |a slaboracién del proyecto | o Expadients
de instrumeno jusidica.
ismjlm::m-n de | 31 Recibe  expedenls, elabors |« Expediente |
' Coordinackn provecto de instrumanto juridico y | « Proyecto el
oficsio de solicitud de diclarmen | webrumenio
dirigide & la UGAJ v tuma a & |  juridico
. = Ciicio oo
dictamen
Direccibn de | 34, Recibe expedients, de | = Expadienta
- Coordinacian irstrumento uridico y oficio dé | « Proyects e |
| Inberinstibucional solicitud de dickamen vy valida. | Instrumenbo
puridist
& Ofica Eolcatud
dictarman
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DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTD: FORTALECINMIENTO DEL REGISTRO CMWIL EN L.ﬂ|.54I
EMTIDADIES FEDERATIONG |
DOCUMENTOS
e —— [ WERITTRE INVOLUCRADOS
Deeccion de | 35 Obtiena firma de la DGRNPIP en | s Expederis
Coardinaciin oficia de solicilud de dictamen, | « Proyecio de
Intennatduconal arvia & ka UGAJ, recaba acuse 8 instrumanto
ntegra al expediente juridico
« Cicio st
dctamen
& AU
Direccadn Genaral del | 36 Recie dictaman de & UGAJ @ | « Dictamen
Registra Macional de ingtrurmenio jurkdico ¥ uma a 18 | « Inatrumeno
Pablackn & (]| juridaco
Identificaciin
Persanal
Direccidn de | 37. Recibe  dictamen  UGAJ l!-m
Iraumdmmﬂ instruments juridico, recaba 188 |« Instruments
| Interinstitucional fimas de M UCE en el jridico
nstruments  juridico,  inlegra | o Expedians
dictamen al expedants, tuma
matrumenic juridco a  la
DGRNPIP y retiens: expederie.
Direccsdn General del | 38, Recibe instrumento uridico, firma | « nstrumenio
Registro Nacional dae y recaba fima de la SPMAR y | juridics
Poblaciion e burna a ia DL,
| idemificacitn -
| Personal
Dwaccitn de | 38, Recibe  instrumento  jurkdico e |« Instrument
Coordinacion mnetuye a @ SC la elaboracitn | juridico
I s o nad del oficio de sobcud de pago
para la SPMAR.
Subdiraccian de | 40. Recibe  instrumenio juridico, | « Instrumento
Coprdinacian glabora oficic de solicitud de .  juridico
pago v iuma a la DGl | o Qficio soficitud de |
pags
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTD: FORTALECIMIENTO DEL REGISTRO CIWIL EN LAS
ENTIDADES FERERATIVAS
DOCLUMEMNTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccidn dae | 41, Reche instrumento  pridico v |« Insirumenta
Coardmnacion oficic de solicilud de pago, juridico
Imternskgecional cbtieng fima de la DGRMNPIP, | « Oficih solicitud de
envia a la SPMAR, recaba acuse |  pagoe
& intagra al expedianie » Acuse
= Expedenis
42 Recibe cormeo elacirdnico de 1a | « Expedients
SPMAR informando el pags a la
LICE, & insiruye a la 5C alabare
oficio de notificacdn de pagao a la
UCE y tuma.
Subdirectian de | 43. Recibe expediante, alabora oficio | « Expediente
Coordineciin de nofficacion de pago ¥ tuma a8 | « Ofco notificacion |
ka DHCA.
Dirgccadin da | 44 Reches, Tirrmia oifazan da | « Expedere
Coordinacitn notficackin de pago, onvia a la | « Oficio nolificacain
Intarnnstiucicnal LUCE, mcaba acuse, inlegra al

expadienla, archiva expedients &
instruye & la SC el seguimeento &
lo pstablecido en & nstrumanio
juridic.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. ELABORACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS EN

MATERIA DE REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION
FERSOMNAL

OBJETIVO

Elaborar proyecios de instumentes puridices, en materia de registro de poblacion &
identficacsin personal 8 suscrbirse

efilre la Direccidn General del Regstro Nacional ée Poblachdn e identilicacitn Personal
y emes pubficos & institucones privadas, a fin de eindar cerdeza juridica an la
imegracitn del Registro Nacional de Poblackn.

POLITICAS DE OPERACION

- Lo DIPE serd @ responsable de elaborar instrsmentos juridicos a suscribir por &
DGRNPIP,

- Pare efecios dal presente procadimianto, se entenderd por instancia salicitante al
Ente Puiblico (EP) o instifuciin Privada (IP} que requeara la foemalzacsdn de
iretrusmeantos juridicos gue pesmitan el scceso a los servicios web de la DGRNPEP

=  La Subdeccion Mommabyva (SN) requenrd a la nstancia sohodante via correo
alectrénico, remitir 18 documentacion scpore legal gue B8 requera, en razon del
obpeta del instrumento jurkdica a elaborar

—  La SN elaborard proyecics de instrumentas jurldicos sio si el EP o la IP, remite a
la DGRHNPIP a documentacidn soporie legal ded sobctante del servasa

- La SN debera validar 8 vablidad de los proyectos de insbrumentos juridicos,
supervsara la apbcacion del marco normativo en los requerimientos y tramites
reakrados por &l EF o IP.

— La DIPE tendra la responsabdidad de devoleer af EP o IP la documentacion
soporie remitida, al delermmarse mprocesdenls ai salicilud.

= Mingon matrumenio jurldico 58 evvara a la LKGAJ sin el vislo bueno del &rea
juridica de la EP o IP solicitante

~  La DIPE dard punlual seguimients & los procedimienics establecdos por @ BGAJ
piara la oblencadn, suscripcitn y regisiro de los instrumentos juridecos

=  La DIFE alenderd las observaciones gue, an su caso, amita la UGAJ al prayecls ﬁ
de irstrusmento jurkhco, en o madio que sea requerida.

: A
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'DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTODS

JURIICOS EN MATERIA DE REGISTRO MACIONAL DE POBLACION

IDENTIFICACION PERSONAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccidn Generad del
Registro Macional de
Poblaciin &
Iderdificacitn

- Parsonal

Chrecoidan
Invastigacion,
Planeaciin y
Evaluacian

Subsdirsctitn
Mormatividad

1. Recibe de la instancia solicitante
oficio de peticidn para acoeder 8
lces sarvicics wab de la DGRNPIP y
o lurrsa a ka DHPE.

2. Recibe oficio de peticion, integra el

fuma a la SN

4. Recibe espedsnie y envia cormao
glectronico a  la inslancsa

sofcitante, requinenda \a
documentaciin soporte.

4 Recie de la instancia solicianie
CEITEo [ gl ] con
documeniacion  soporte  legal,
integra  al expediende y  por

conducto del Departamenic de |

Instrumantas Juridicos (D) evsa
Bl prOcedencia

LPROCEDE?
S
CONTINUA ACTIVIDAD No, 7
ND
5 Elabora por conducts dal D4 oficio

e improcedencia vy luma a la
DIFE

o Oficio de paticidn

| = Oficio de peticidn
mupediente conespondiente y la

s Expedienie

+ Expedienie

» Documentacion
» Expadicnbe

» Expedsanis
= CHicio
im soric
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 PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE 1H5TFI:LIHEHTEIS

JURIDICOS EN MATERIA DE REGISTRO MACIOMAL DE POBLACION E|
IDENTIFICACION PERSOMAL

RESPONSABLE L ACTIVIDAD

Direccitn de  B. Recibe ofick de improcedencia y | » Oficio =

Investgacitn, mecaba firma da la DGRNPIP, improcedEnca
Planeaciin ¥ grmvia a kb mnstancia solicilangs, ArLigE
Evaluacion racaba acuse, Inlegra  al Expedinrie
aupedierie ¥ archiva
FiN DEL PROCEDIMIENTO
Subsdireccitn Elabora por conducto del Did Expedarite
Wormatividad prayecta del instrumento juridco Froyeclo
y 0 anvia por cormeo electronico a insirumenio
la instancia salicilante. jurbdic
. Recibe comes elciidnico con Expedients
proyecks da instrumento juridico y Proyecio
detemina. instruments
juridico
LAPRUEBAT
sl
CONTINUA ACTIVIDAD Ma. 10
MO _
Emvia cofmes elecirdnico a8 la Expedienie
ingtancia  soliciante con  las Proyecio
observacanes corespondientas. Instrumenta
Juridico
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
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___ DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS |
JURIDICOS EN MATERIA DE REGISTRO NACKONAL DE POBLACION E |
IDENTIFICACKIN PERSOMAL
DOCUMENTOS
FOOTONSARL® | AcTimR® | pivouicmancs
Subdirescida de | 10. Elabora por conduwtlo del DI | « Expedante
Normatividad oficic de scicitud de diclamen | «  Proyecio e
juridico a ka UGAJ y luma a la instrurmeno
DIPE juridico
=  [DMicks de salicibud
Direcciin de | 11. Recibe oficio de soiciud de | « Proyecio (¥ 13
Investigackin, dictamen juridico, recaba firma de insirurmenia
Planeaciin y la DGRNMPIP, armvia a la LHGAd, Jurkdico
Evaluacitan recaba Bcuse e inegra &l | « Oficio de solicitud
mupediente. *  ACUSE
»  Expadientas
. LA UGAJ EMITE DICTAMENT?
&l
CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
N
Dirgccian Generad del | 12, Recibe da a8 UGA) oficio de | « Oficio e
Registra Macional de improcedancia de  dictamen improcedancia
| Poblacion i turna a & MPE. UGAd
| entificacitn |
| Persanal
|
Direccitn da | 13. Recibe oficio de mprocedenca | «  Ofico de
Irrvestigacion, de dictamen, integra  al Fngrosedencia
Plargacian W expedwns y tuma a la SN UG
Evaluacian + Expadients
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, &
.mm General del | 14, Recibe de la UGAJ dictamen con | «  Dictamen
Regisire Naconal de proyecto de instrumento jurkdico ¥ | «  Proyecio de
Poblacion = furna a la DIPE nabnimenio
Identificacian pridico
Personal . b
[ S _i# - Ti
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|
PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS |

DESCRIPCION NARRATIVA

JURIDICOS EN MATERIA DE REGISTRO MACIOMAL DE POBLACION E |

IDENTIFICACION PERSONAL
ODOCUMENTOS
| | IMyolychabon |
Dareccion de | 15, Redbe dictamen con proyeclo dé | «  Dictamen
Irvestigacian, mstrumanio juridico, recaba @5 | «  Proyecin da
Planaacitn ¥ firmas de los representarles mstrurmnerio
Evaluacsdn kgales. juridico
= Expedents
16. Solicita 8 |1a SN elabore al oficio | «  Dictamen
_ de envio del instremento juiidica, | «  Instbrumento
integra dictamen al axpedienie y juridica
turna + Expadiente
Cubdiracoidin de | 17. Recibe expedenie & natrumeano Expedienbe
Monmatividad juridico, alabora ofico de envio instrumanto
ded instrumento  juridico,  por juridics
conducte ded DI y turna a & | «  Oficio de envio
DHPE.
Dwraccitn di :'lﬂ. Recbe expedignte, oficio de Expedenis
Irvestigacion, ervio & nsbrumenio  juridico, Instrumento
Plansacion ¥ racaba firma de la DGRNPIF, jurhdica
Ewaliugcin envia 4 la inslancE solckante, | «  Oficio de anvio
recaba  acuse, integra &l . Acume
expedients y anchiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS
EN MATERIA DE REGISTRO NACIOMAL DE POBLACION E [DENTIFICACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADC

MOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO Y REGISTRO DE
USUARIOS DEL SERVICIO NACIONAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

FORMATO 4
|En el Concepto | 5o debera anotar: o ‘
1 Mombee complelo de la persona candideta & usuano solicilanie
fapelido paternc, apailido matemo y nomiire(s]).
Z Clave Unica de Registro de Poblacion oe la parsona candidata &
LISLAFID.
] Registre Fedarad de Confrituyentes (RFC) de la persona candidata
A LSuanio.
4 | Nombee de [ calle, ndmeno oxlenor y nameng nterior Gonoe vive 1a
persona candidata a usuang,
5 Nombre de la coknia donds yee ka perscna candidata a usuario
6 Codgo postal correspandens al domicilo de la persona candidata
B LSUBFID.
) Enfidad federativa donde vive |a parsona candidata a usuano,
': B Murscipio donde vive 13 parscna candsadata & usLaro.
|
] Taléfone particular de |a parsona candidata a usLamo.
10 Carrea electrinico de 1a persona candkata 8 UBLANG.

Seleccionar con una " X ° el documento de dentikdad presantado
por la persona candidata a usuarno:

0 Cedula Prolesional expedida por & Secretaria de Educacidn
Pubikca.

0 Pasaporte axpedido por la Secretarla de Refaciones Exfesiones.

O Credencial de Eleclor expedida por &l Inslituts  Nacional
Elecioral.

1 Cartfla del Sarvicio Miktar Nacional,

0 Identificackin con folografia expedida por Gobierno Federal,
Eslalal o Municipal

)

| 5
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| S debera anotar:; |

12

I-I-H-l-\-rl—-l——l-l—

Mnmhpﬂ'ﬂrﬂﬂrﬂﬂlﬁmﬂm
0 Copia Cesfificada de Acta de Nacrmeanin,
0 Documeanto Migralona,

0O Carta de Naturalizacion,

01 Certficado de Nacionafdad Mexcana

13

MNombre de la razén social o dependencia a la que pertenece la
wmmﬁmlmuﬂiﬂ

14

e T L L T T T " i ™ e el ™ w2 R

ta que pertenece B persona candidala 8 usEano.

15

Amma o Zona de adscrpcidn 8 e gue perencce la persona
candidata 3 usuandg.

16

Pueslo genénoo que tiene la persona candidata a wsuane en la
entidad regisiradara.

17

Firma dea la parsona candidata 8 wsuarks

18

19

. Facha en que se realize la solctud,
o cormplelo del (de ka) agente cerlificadona) o audliar dal (de
la) agente cerlificador(a) (apelido paterno, apefido materno, |
nomibe|s)h

Puesio o cargo del (de la) agenie cenficadar(a) o auxikar del (de |

20
ta) agente cartificadona).

21 Firma oul (¢ la) agente ceriicadora) o auxiliar del (de |a) agente
cerdicadar(a).

FF] Firma de la persona candidata 8 usuans
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS
WEB, AMEIENTE DE PRODUCCION

FORMATO 2
En ol concepto; | Se debaera anotar; i
1 Mimero de oficio de solicibud de la dependencia.
] Facha de abencitn de la saliciud
3 | Namedo de clave de ka dependancia
4 | Selecconar el nived de gobiemo al que perenace;
0 Fedeml
00 Estatal.
0 Municipal,
O Parhicular.
O Ragistro Civil.
1 Ayuntamienta.
E | Momibee de |3 dependencia
B ' Mombre del &rea o programa al que perienece
7 Dalos del domiciio de la dependencia salicilante.
- Calle v Mimero.
- Colonia.
- Municipio o Alcaldia.
-GP
- Entitad Fadarativa.
A Namars iekefénico v extension de la dependencia.
g MNombre de ks perscna,
10 | La CURP de la persana. )
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En el concepto: |
11

Se dabera anotar:

Los datos del domaslio labaral de la persana.
- Calla y Mirmaro,

- Colania

- Municipks @ Alcaldia.

-CP.

- Entidad Fedarativa

12

Mombre ded puesio que ocupa la persona en la dependenca.

13

Moamero belefoneco y exiension de la persona

14

Los dias y homrnos en los que la persona responsable de la clave
utilizara los sarvicics web.

15

 La dreccion de correo elecironica de la persana

Sefocoionar ¢l Bpo de alencan:
0O Poblacita abwerta.
0 Pemsonal de su dependencia.

7

Las IPMg) homologada|s) a regisiras

18

Seleccionar 108 wel Services que 58 van a mmplementar:
» | )Consula por CURP.

s [ )Consulla por dalos.

« { }Registrar CURP.

‘= [ ) Eliminar CURP,
|* { }Modificar por cambio especial.

s | ) Moddicar CURP

18

Nombre 0@ usuand asignado a la dependencia.

Contrasefa asignada al suark de la degandancia

21

MNombre v firma de la persana responsable.
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T 2% Mombe v linma de ka persona litular de a direcodn solicilants

E: 23 | Firma cal responsable que atiende la solicitud.
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FORMATO 3
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INSTRUCTING DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD PARA LA OPERACION DE MODULDS
a-CURP
FORMATOD 3
En &l concepto; | Se debara anotar:
1 La fecha en que o5 impartda la capacitacibn, Si ya fue
propofconada por el REMAPD, favor de indicaria © en su caso
; plasmarla hasia of dia dal curso
¥ Mumerno de oficio con &l cual se solicitd |la capacitacitn por pane
del RC, Dependence o Entidad de la APF al RENAPO.
] Selecoane (a clasficacdan ded nivel de gabierno en el que frabaja
O Faderal
O Estatal
O Municipal,
& En caso de haber elegido en nivel de goberno: Estatal o
Municipal, seleccons la Dependenca Sokcianta:
O Registro Chdl,
O Ayuntamignto.
[0 Dependencia de kb Administracion Pabbca.
-] Mombne de la Instiucsdn solicilante
B D parienacar a la APT, especificar & qué Direceadn, Area o en 5u
casa, programa, esta asignadoda).
En casa de perenecer 8l Registro Civil se deberd especificar &l
nambrne y nomare de & Oficialia a la gue pertenace.
7 | Indhzar nombrais) y apetidos, :ﬂmuudmrgndeﬂnmm'l'hulr
i la Dependenca.
B Taliono de @ ohcna del o de 18 Titular, incluyendo clave LADA v
| exlErsiin
] Mombre complelo de la parsona candadata a operar & Maduko,
I 10 Clave Unica de Registro de Poblackan de |a persona candidata a
18 posiciones, Dato obligatario
NOTA: Es de suma impofanca que se verfique que la clave
r-l-g:ll'ril:t:l BT mfrn-:ﬂ.n ¥ mﬂmpmchrrt:
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1L RLTNE

| En el concepto:
11

B i B

operas & selema en el Madulo.

12

Comen elecirdnica instilucional de la persona acreditada en
operar ¢ sistema en el Modulo,

13

 Seigccionar @ tipo de documenio probalono entregade por la

persona soliciante. Elegr una de las opciones que se enuncian:
O Acta de Macimianto,

[0 Cara de Naturalizacdn
O Cedificado de NMaconralidad Mexicana

14

Sekeccione el fipo de confratacion de ka persona candidata & |
operar el Misdubo:

0 Base.
O Confianza

15

L S ST

ﬂﬂﬂj‘ﬂﬂﬂﬂlbﬂnﬂﬂﬂ“mﬂ'ﬂEﬂMUﬂ

16

Colania dande & encuentra al Modulo.

17

 Médulo,

g e s T =

9

| Cadigo Postal sente se encuentra ubicado el Madulo,

| Murscipio yio alcakila donde s encuentra ubscado el Midule.

Teldlont donde s& ancuenira ol Modulo y donde se localizarh i |
parsona operadora, incluyendo clave LADA

wnmmmpmmwmaumm
oparadora

D-I.iamh-lqwqpnt‘id:lﬁfm.

Horasio de atencidn en que operarn el Madulo

Sefalar con una "X, s se aliende a poblacidn abierta.

Sehalar con una "A". 8 se abende @ poblacon de su |
dependencia.

103
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ACCESO LOGICO A LOS SERVICIOS DE
COMPUTO DE LA DGRNPIP
FORMATO 4
En ¢l concepto: | Se debera anotar;
1 Dia, mes y afio en el que se elabora la Sobcimed
2 Nombre del personal de la DGRNIPIP que solicita el
mguarimento.
3 Puesto o cargo del personal de la DGRNPIP que soficita el
4 Tefono y oxtension del personal de la DGRMNPIP que
sokcta e reguerrmento.
& Correo aleckomos del persanal de la DGRNPIP que solcta
& raquarimisnto.
6 Direccsdn y area a la que pertenece el personad de |8
DGRNPIP que solicta & reguermeenio
[ Edificic y piso donde se encuentra &l personal de la
 DGRNPIP que sobcta el requerimienlo.
] Senvicio o proyecto del que se solcita el requersTeeno. '
A Déa, mes y afo de cuando nicia &l requerimienta.
10 Din, mes y afio de cuando finaliza el requenmients
11 Seleccionar = & configuracidn solicilada es temporal o
permaneme.
12 Seleccionar s el requenmiento comesponde a un alta,
cambas u abro,
13 Seleccionar a que ambiente perienece el requetimiento.
- . e QT e
slicitads
15 | Describir de manera sencila y gensral en qué consiste el
requermmenio solicilado.




SEGO

FILATTELL T LI A

-

En el concepto: | So dobera anotar: .
16 Describir & justificacion del requarimeento solicitade para que
esie gaa mlendida.
17 | Escribir &l nombre del equigo del requarmienta o s No 58
cuenta con &, escribir el nombre del usuario responsable de
5 SUipa.
18 Estribir la dreccian P ool equpo del requarimienta,
18 | Eserisir &l puero origen o servicie que se uliizara para
realizar la conexitn.
20 Escrir &l nombre oel recurss o serccs desling del
reqUeEsimignbo
21 Escribir la diraccidn IP desting o URL del reguenmianic,
22  Escribir el puarto desting dal requenmiendo, |
23  Escribir el nombre del o los senicios requeridos para el
| FEqUETMIEnto.
, 24 |En caso de requerirse puede ulilzarse esle campo para
ascribir chsarvacones.
25 Selecconar 13 casilla 51 asta de acuerdo con o establecido
en la polifica de control de acceso.

107
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INSTRUCTIVO DE LLENADD
NOMBRE DEL FORMATO: MATRIZ DE VULNERABILIDADES
FORMATO 5
CTCTTTTTRETT T T
1 Elquetar &n nirméero consecuta a ios riesgos B-1, R-2.
2 Direccidn [P ded active donde se identificd &l nesga.
o T i e T o e T e e
dirsccion P
4 Momore del aplicative, bese ce datos wo sarvicio que presta of host |
donde s idenifict el riesgo,
& Amblente donde reside el hosi sea Produccién PRD, Desarrolio DEV o |
Cabdad QA .
B Area responsable que dard Alencion A las recomandaciones de
 mitigaciér
T | Sedaccionar la probabilidad de oowrencea,
A Sedaccionar al impacto, o .
8 Asignar prordades, Gnicaments a 10408 105 escenanas que & requieren
gonbral, formanda coma relerencia al valor de "R da mayor a menar,
10 Nombre del nesge
1 | Sefalar las caracleristicas del control mplementade.
12 indicar sl &5 un control de deteccitn o de prevencién.
E) Tratamients que se le dard al resgo,
14 Estatus del ratamianio dal riesgo,
15 Fecha de registra del resgo
16 Fecha de ditima revisin ded nesgo.
17 “Fecha de selucion del nesgo.
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En el concepto: | Se debera anotar;

18 Se incluyd evidencia del tratamisnto del riesgo.
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INGTRUCTIVO DE LLENADD

NOMBRE DEL FORMATO: MINUTA

FORMATO &

| En ol concepto: | Se debera anatar:

1 Tema de & reunidn

2 Dbjetivo ganeral de la reunidn.

3 Dbjetivo especifico de la reunidn,

4 Mombre complelo de la persona asistents, con sus siglas, puesio,

institucion & la que parlaneca, comeo elecirdnico y teléfono.

3 Fubeica de la persons saistenta a la rewnitn.

B Firma e la parsona asistante a la reundn,

7 Aganda de la reunion.
T LGB OpCones yiu obBErVACONes.
8 | Decaiones yio recomendacionas

0 | Nimero ge acuerdo,

11 | Saglas e 13 persona respensable,

12 Tarea a reahzar onginal.

13 | Descripeidn del cumplimiento dal acuordo, 3
|E 14 Fecha compromiso orgiral dd mm.aasa

15 Fecha compromigs ajuslada dd.mm aaaa

16 Nimero de acuerdo.

17 Saglars de 1§ pErsona responsabie.
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SEGO

J
FTETRELE NF ja ki Eial his

'En el concepto: | Se debera anotar:
18 Detalle de ka tarea a realizar
18 Fecha compramiso dd mm.aaaa.

20 Mombre del area de la DGRNPIP. Dependencia gubsrmamental |
pablca o priveda que convoca. '
. al wnife y GArgo de la persana que elabora i@ minua.
22 Lugar donda s8 afectio kb reunion
23 | Fecha en que se llevt a cabo la reunsdn dd mm.aaaa.
24 ':ﬁnmmdmmlmﬂmmmm hh:mm a hh:mm
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SEGOB

INSTRUCTIVO DE LLENADC

NOMERE DEL FORMATO: CONTROL DEL PROCESO DE ANALISIS

FORMATO 7
|En el conceplo: | Se deberd anctar:
' 1 Mumens consacutivo,
2 Nombre da la apkcacion
3 Kamero dal requenmisnio
4 Facha y hora dg &3 solicitud (ddimmfaaaa hhomm)
L] Estatus del mequenmeento.(registrada, analizada, desarrolada, |
validada, temrninada).
8 Descripcion estalus en & gue 8 ancuenlra,
7 Fecha y hora de cambio de estatus a analizada {(dd'mmiaaaa
hhomimip.
B Fecha y hora propussia al comidé de control (ddéimmiaaaa hhemm).
i g “Mimero consecidivo de Aoracion aplicada al requenmients.
| E [ Comenatios sobra ol reguersmeanto, .
11 Fecha y ora de |a reunion de levantamients de nformackn con |8 |
parsona solicianie (ddimmdaaaa hhomm) i
EF] Fecha y hora de la reunan del comile de confrol de cambios
[ddimmyaaaa hh men]
13 Fecha y hora de la enlrega 8 vekdackin de la anuieclura de
_ saftware (ddimmiaaaa hhomm),
’ 4 Fecha y hora de la vakdacin de l aruiiectura de software
{ddmmiasaa hh:mm),
16 'memmhmw-ﬁdﬂnmmwu:
de la aplcacidn (ddimrmaaas hihomen)
BT Fecha y homa de fa vakdacin o i persana responsable de la
aplicacitn (dd'mmiaaaa hh:mm)




bE{'_nUII-

WELE LT

gEnllﬁmﬂph:

E.nurimhr

17

Facha y hora de la entrega del andisis a @ pesaona soliciane |
{dimmiaaaa hh:mm).

18

Fecha y hora de la validackdn por parle de la persona solicilanie |
jddimmiaaaa hh:mm),

18

Fecha y hora de i@ enfrega ded analss (ddimmdaaas hhomm). |

| —

21

T ™l

Fecha y hora de la valdacion de la arguitectura de software |
(ddimmiaasa hhmom).

Fecha y hora de la validacion de guien es responsable de la
aplicackn (dd'mmiaaaa hh:mm).

s

Fecha ¥ hora de la vakdacin de la persona solicitants
[ddfmmdaasa hh mm)

23

Fecha y hora de la entrega del analisis (ddimmiaaaa hh-mm),

Fecha y hora de la validacdn de la arquitecioa de software
(dddmemdaaaa hhmem)

23

Fecha y hora de la valdacion de la persona responsable de la
apicacion (dd'mmiaaaa hh:mm)

| Fecha y hora de la validacién por parte de la persona solicianbe
| (odimmisaaa hh.mm).
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BITiA Kb

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: ESPECIFICACION DEL REQUERIMIENTO

FORMATO &
| En el concepto: | Se debera anotar;
1 MNambre dellos sisternais) que impacia (n} & requerimento,
2 Numers y descrpoon del requenmieno en & SGAR.
] Fecha de realizacdn del documento ddimm/saaa. 1
. rem &u q-ﬁ.-ﬂ-----".!-.l. T T R ...;l.uEI-I
puesto, instiuckn a8 B que perenaca, comes elactronico y
tebifono,
5 Rifrica de la persona que realed & documenta.
8 Firna de la persona gue realizo e documentn. B
] Nombre completo de la persona que aulonzd, siglas, puesio, |
irstitucion & la que pertanece, comao slcirdnico y ieéfono
B Rubrica de la persana que aprueba el documento
B 'Iﬁ'm:ﬂi'mp&mmqmmmhnaﬂduwmm
0 Fecha de elaboracionimedificacion dal documanto dafmmiasaa
iE Varsion del documnertn (x,y).
12 Descripoon oel cambio realizado.
13 Siglas del nambre del avlon'a
ET] | Descripoitn general del documeanto.
15 | Razin oe ser del documento. 1
6 | Dieterminar el alcance del documenta. —1
17 Definciones de jos Ieminos, acronimes y abreviaciones usados |

en e documesnibd.
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HLEITNEIA LW L

En @l conceplo: | Se deberd anotar: N
18 Kdmens consaculivo de la referandcia.
1B | Titule de ta relerencia. o
20 | Aularia e |a referenca =
21 membﬁmummmmn—anmnwmmm:
ddfmemipaan
22 Editarial o pagna web da la referencia.
23 Identificar a 1odos los interesados y descnbir su partSpacitn en el
proceso de adminisiracion de requesimientos.
24 Mombme de la persona mteresada.
75 Descripcion de la responsabilidad de la persona interesada en la
| atencibn del requerimiento.
26 | Descripein del ral que eslard ugando en s aiencdn del
requanmaenio la persona mberesada.
27 Detallar &l ambienta da operacitn del rabajo schusl
28 Mismero consecuts die la necesadad .
- 2 Descripcadn de la necesidad.
. a0 Casofs) de uso que aliente a la necesidad.
i1 Priaritad de |a necesidad
az Descripeitn de las caracterisbcas del producto,
33 Conseculivo ded date.
4 T T
an Tipo ded data; numénco, cardcier, texio. =
% Langitud del data 1 N o |
37 Foernalo del dato, por ejempio; para fechas ddimem/aaas.

124



En ol concepto: | 5S¢ debera anotar:
AR Espacificar; siino
a9 En caso de qua aphque una valklacion especial sobre al dalo.
40 Consacutivo del dato.
41 Descripcidn del dato,
42 Tipe del dato: numirico, caractar, lexdo,
43 Longited del dado 1.N,
44 Formate del dato, por ejempls; para fechas do'mmiaaaa.
45 Especificas silno
45 | En caso de que apliqgue una validaciin especial sobre &f dato
47 .[hpimlg“rﬂdﬁmmﬁuMm:ﬂmtIlnnhﬂm-ﬂEUHL
y &8 hace relerencia 8 oes documentos an donde se detalla cada |
Caso de uso ,
A48 Listar iodos los estandares aplicables, gue pueden  inchir
estindares de comunicacidn, legales v regulatonios. asi comao de
calided.
A0 | Definer cusiquier requerimiento del sistema especificado por el
frea sohotante de B DGRNPIP, necesano para soporiar i@
aplicacion: sisterna operativa, et
50 Diclaliar Ios requenmienios de desempedia,
B Dwetallar los requerimientos de ambiente especiicados por el area
| solicitame de la DGRNPIP, por semply base de dalos a ulilizar. |
5 Hdamen consaculiva ded nal. 1
53 Descrpcian del rol, ]
- 54 Descripcion de ks funciones que puede realizar e ral y a que

usLariosias de la aplicacion est asocado.
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SEGOB.

INSTRUCTIVO DE LLENADD
NOMEBRE DEL FORMATO: ESPECIFICACION DE CAS0S DE USO

FORMATO &
_En el concepto: | Se debera anotar: B
1 Mombra delles sistemals) gue iImpacts (n) el reguerirmiano.
2 | Mumer y descripoitn del requedimiento en el SGAR.
3 | Facha de realzacion del documento dd/mm/aassa.
4 Versen ded documenta (xy).
-] Nombre complelo de la persona que alabord, Bighas, puasho,
mnaleEAn & |6 gue perenece, cormeo aleclrsnicn v lekiono.
& Rubrica de la persona gue realizd al documando,
T Fima de la parsona que realizd ef documenta.
B Mombre complelo de la persona Que auiceizo, saglas, pmﬂn.::
instilucitn a la que peemece, soeres slecirdrmss ¢ lelElon,
g Ritrica de la persona que aprueba e documenta.
10 Firma da la persona gue aprueba el docwmenta, E
11 Facha da elaboracikinmodficacidn del documento ddimmfasaaa.
2 Versidn del documents (xy)
13 Descripcion del cambio realizado.
14 Siglas del nomibre del autora -
15 Defireiones, lrmincs, BCronimos y abreviaciones. —
6 | Descripeidn breve de la funcicnalidad del caso da uso,
17 | Propésito sel documenta

132



SEG l

—_—l—ll—l_

IR

En el concepto: Iﬂ-lllhurimhr

| 18 "Diagrama en UML [(enguaje unificade de modeads)
particulandades del caso de uso.
| 18 Siglas del nombre del auvona mvalucradoda
20 | Descripcitn de la responsabildad de la persona nileresada en el
caso de uso.
21 Describir  brevemente e rol que estara |ugando 8l acioe
irvoducrado an el casn de uso.
22 | Mimens consecutivo del dalo de entrada
i 23 | Descripoion del date de enfrada.
| 24 Mentificar bpo de dato de enfrada; numérico, cardcter, lexio.
25 Descbir la longitud del data de entrada 1.0,
26 Detallar el formato el dato de entrada; por ejemplks;. para lechas
ddimmdaasa
a7 Plasmar la obligatonedad del dato de enfrada, selecoonar; skino
24 Descrbir en caso de que aplique una validacsdn especial sobre el |
dabto de emrada.
3] Nomero consecutive del dato de salida.
30 Descripoion ded data de salida,
R Identificar tipo de dato de salida: numésicn, cardeter, lexio.
| G 1) | Describir la langitud del dato de sabda 1...n.
33 Deatallar sl formaio del dato de salida, por ejemplo; para fechas. |
ddimmdaaaa.
34 Plasmar la obligatonadad del dato ca salida, seleccionar; sifno,
35 Describir en caso de que apligue UNa veldackn espacal sobre &l
dato de salida
8 Definicion texiual el fluje basico y alterncs, s cuskes deben

descrbir Io gue &l actor hace y la respuesia del sisteama.

"




SEGOB |

|En el concepto: | Se debera anotar:
ar Describir cual 85 ol estado gue o sislema presenta anes de que
&l caso de uso sea ejeculado.
a8 MNumera consecutivo de la actvidad.
38 Nambre completo del actor que realiza la actividad.
a0 Descripeitn de la aclividad.
[ Y Ndentifieador en un Pujo alermo.
e : Ry . il
43 Mirmers consecutivg de la actividad.
A Moenbre del actor que realiza la actvidad
a5 Descrpoon de 13 actvdad
44 Identdicador de fa actvidad del escananio principal o do excapcitn
al que regresa of escenara alterna.
af Descripoion de flujo de excepcidn.
48 Mumero consecutivo de la actividad. -
44 MNombre del actor que realiza ka actividad.
50 Descrpcion de la actvidad.
o 51 Identficador de la actadad del escenans prncipal o del escenano
afermo al que reqresa.
B Lista de los posbles eslados del sistama una ver que of caso de
uso 88 ha epecutade.
53 Lista de las valaciones realizadas en el escenaro principal wo
an los escanancs alemos,
54 Descnpeitn de la validacion
55 Lista de las reglas de negocio uliizadas en el escenano principal |
yio en loa escenarios allemos.,

. &



SEGOB

En el concapio:  Se debera anotar;

56 | Descripcion de |la regla de negocio,
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SEGOB

INSTRUCTIVC DE LLENADD

HMOMBRE DEL FORMATC: FICHA DE ARQUITECTURA

FORMATO 10
En @l concapte; | So debera anotar:
1 Mombre delfios sistemals) que mpacta {n) gl requerimiento
F3 Fecha de elaboracdn ddfmmiaaaa,
3 |'u'-n1-iﬁn¢lldm.rmnb: xy.
4 | Nombre completo de la persona que elabord el documenio, siglas,
| puesio, inslitucidn a la gue perfensce, cormed alectrénico y
wddfono
5 Ribrica de la persona gue realizd el documenio.
3 Firma de |a persana que realizs o documento. :
] Nombre complelo de la persona que sutorizo el documento, siglas,
puesto, instilucitn a B que perenace, comeo slectronico Y
takédona,
B Rubsica de | parsona que aprueba el documents
8 | Firma oe la persona que aprieta @ documenta.
10 | Fecha de slaboracitnimadificacion del documento ddimmiasas.
11 | Versin del Socumeanio Xy
12 Descrgoan oel cambio realizado
13 Sijlas del nombre del autor'a
14 Descripcitn genaral del documento, la cual debe inegrar las

caracteristicas de B aplicacibn, denbro de las cuales contempla,
los diagrarmas de clase, diagramas de robustez, diagrama entidad |
relacitn, diagramas de despliegue, meores praclicas y
mecanismos de seguridad.




En ol concepto: | 5e deberdanotsr; =~ 00000000
15 Anotar las definiciones, scrdnimos y abreviaturas considerando los |
concepios do diagramas de clase, dagramas g8 robustez,
disgrama enidad relacdn, disgramas de despliegue, mejores
g practicas, mecanismos de seguridad,
18 Dascnpcitn de la especicaciin de desarrcilo,
17 Kombre del lenguage de programacion
18 Versitn del servidor o programacion xy.
18 Nominre del seridoe de aplcaciones.
20 WVarsitn del servidor de aplicaciones xy.
21 MNombre ded pabran de disefo.
22 Descripcian del patran de disefo x.y
FE "Espechicacian del framewarks.
| 24 | Versiin del fremeworks xy.
25 Especilicacion de librerias,
24 Varsitn de Ia libreria .y
27 Inserar diagrama oe clases
28 MNombee de |a clase,
28 | Descripcin de la clase. B
30 Descnpcitn de olros componemes.
a1 "| Namire del procedimients.
az Base de datos donde se almacenard el procedimiento,
I Descripcién del procedimiento anacenado,

143



En ¢l concapto: | Se debera anctar;
4 Nombre da liga de la base de datos.
35 Origan de a3 BOLINKS. :
36 Desting de la DBLINKS
ar Nombre dal Cron
a8 Programaciin de sjecucion del Cron
39 Nombre el scrpt a sjecutar,
40 Momibre del Sheds
a1 Descripcian del Sheil
4z Inserlar diagrama oe robusiez.
43 Nombee del companente.
44 Descripcitn del companenta
45 Insertar de interfaz grafica.
A Insertar pantallas.
at Inserar diagrama de desphegue
e Nomibre del slements de seguridad
49 Descripcitn del clemento de segunidad
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INETRUCTIVO DE LLENADD
NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE VERIFICACION DE ELEMENTOS DE
SEGURIDAD
FORMATO 11
1 Momitre del.hurstam.{t}ma impacta (n) &l requenmientc.
] (NOmero del requerimients en &l SGAR y descrpoon  del
requarimients an el SGAR.
3 Fecha de resizacion del dosurmento deimmiasaa
4 | Version del documento xy. i
5 | Mombre completn de la persena que elabort el docurmento, siglas,
puests, imslibucion a la gue perfensce, corfen eleclrénico v
| teléfono
& Rubrica de la persona gue realizt &l gocumeanio.
i T | Firma de 1a persona que realizd el documeanta
B | Nombre complelo de 1 persona que autorzé el Jocuments, sigias. |
puesto, nsfluciin a la que perenscs, coreo electdnics
iedafono, B
g Robrica de la perscna que aprueba & documento.
10 Finma de |a persona gue aprusba el documanto,
1 Focha de elatarscdnimoddicaciin del documenic ddimmiaaas
12 Vnrsion el documenta x.y.
13 Dascripeitn del cambeo reakzado
T Siglas del nombre ol autorfa,
15 Descrpoan brave de la nformacitn general del documenta
16 Defiraciones oo 105 [BMmMnGs, acrinimas y abraviscones
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 En vl concaplo: | Se deberd anotar:
17 Vulnerabilidad gue se evaluarad,
18 Carreccion ylo referenca de la vulnerabilidad.
18 Anctar con una X s la aplicacdn cumple con el skemeno de |
20 Anolar con una X si ka aplicacin no cumple con el elements de |
i soguded.
21 Mismero conseculvg de la obsarvacitn.
22 Descripoon de la observacion
5 e
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INSTRUCTIVO DE LLENADC

NOMBERE DEL FORMATO: LISTADO DE ELEMENTOS A PROTEGER

FORMATO 12

(En el concepto: | Sedeberdanctar:

1 Mombre delles sisternals) que impacta (n) e reguenmeo.

2 Mumers y descnpeion del requenmiento en el SGAR. =

3 Fecha de realizacsn del documents ddimem/aasa.

4 Varsibn del documents (x,y),

L, Nombre complato de la parsona que elabord el documenta, siglas, |
puesio, nsfiucion a la que perensce, cores eleclromco y |
fekfono.

8 Robrica de la perscna que reakzd el documento,

7 | Firma de la persana gue realizt el decumanto.

B Nombre complete de la persona gue aulonzd el documeanto, sgles,
pusasto, institucion a la que pertenesce, cormeo electrdnico y
| belElona.

B Rubrica de la persana que aproeba el docurmnento.

10 Fema de la persona que aprusba el documenso.

11 Fecha de elaboraciGnémodificacion del documenta dd/mmiaaaa.

-3 Version dal documento (x,y)
13 Descripcsin ded cambio realizado,
. 14 i hﬁlﬂﬂ del nombra del autona
15 | Descripeitn genaral dol documenta,
16 | Definicionas de los Mrminos, acronimos ¥ abreviaciones.
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En ol concepte: | So deberd anotar:
17 Describar &l campo dal texio & proteger.
18 Espacificar la posible vulrerabilidad SOL Injection,
149 Anatar con una X s cumple con la vakdacion.
20 | Amotar con una X s cumpla con la SOR.
21 Anotar con una X sl cumpa con la Inyeccian,
22 Anotar con una X i cumpla oon la conexsan.
23 Mumaro consacubvo de la chsarvacion,
24 Descnpcion de la obsenvacion
25 Recomandacian de a abseracion,
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LIFRIRER AL 40H

INSTRUCTIVO DE LLENADD
NOMBRE DEL FORMATO: DOCUMENTO DE DISEND
FORMATO 13
En ol concepto: | Se debera anotar:
1 Momibre dedflos sistemais) que impacia (n) el requenmienio
2 Nimero y descripoion del requenimienta en el SGAR.
3 Fecha dé regizacion dal docuwmanio ddimmiaaas
4 Verain del documenta {(Ly). —
6 Iﬂmmmuhmquﬁwul docurmento, siglas, |
puesio, Insttuckdn & la gue perfensce, cormed alectronico y
. beléforo
6 Aubnca de la persana que realizs & socumento. -
7 andahmqmmmdﬂmﬁﬁ' |
i Mombre compleio de @3 persona gue aonzo, sgies, puesio,
natiluckn a la que pertenaca, comes alectrincg y teléfona,
8 Ribrica de 1a persona que apreeba e documento
10 Finma de la persona gue aprueba al documento,
11 Fecha de elaboracibnimadilicacion del documento ddimmiaaaa,
12 T Versan del documents (x,y).
13 Dascrpcitn del cambio realzado.
4 Siglas del nombre del subara.
15 Brave introduccin O los condpnidos desarollados en e
docurnanto de deafio,
8 Definiciones de Ios larminos, acrénimaos y abreveacionas
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[Enal corsipi: [5s =

17 Plasmar el tipo de diagrama estatico que describe 18 estruciura de |
wmmlﬁmﬁﬁMFM relaciones entra
14 Plasmar el tipo de diagrama del lenguaje unificada de modelada

que s ulilza para iustrar @l hardware dikzade ean las
implemaniaciones de sislemas ¢ las relacones enfre sus

componentes.

18 Plasmar un diagrama de modelado de software dervado de oe
diagrarmas de secuencia y dase que nos permita ejempificar las
CApas o8 un sElema y su Interacokdn con los componentes.

20 Plasmar una hemamienta pars al modelads de datos de un
| wimterna de informacan,
Fi] Descriptitn de la especificacan de desaralio
| 72 Tipo de lenguaje de programacion lilizado,
73 Versian del lipe de lerguae de programacion utiizado
24 Tipa de patran ulilizado.
75 Descrpcion del tipa de patan.
77 Version del tpo de framewarks ulfizados.
_ 28  Tipe de bbrerias utiizadas.
.I 1] | Versin ol fipe de librerias ulilizadas.
| 30 Insertar diagrama de clases.
31 | Nombre de la clase. :.
32 Descripoaon de la clasa. o
33 Insanar sagrama entidad refacién.
84 | Esiadode a tebia
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"LLECINELN L LURO RS &l 1P

En ol concapio: | Se deberd anotar:

ah Descripeitn del estado de |a tabla.

ir Mombre del dato -
ar Descripoion del dato.

38 Tipo de dato.

a9 Especilicar: siing,

40 Especificar: siing,

41 Especificar: siing,

43 Especificar: sifno.

43 Diescribir tabla de referencia.

A4 Indice de los dalos

45 Ejernplo de operacion del dato.

Al Descripcién de olros compernentes,

Fi Nombre del procedimiento almacenada.

A Base de datos de aimacenamiento.

i 49 Descripcion del procedimienta.

50 - Nombee ded vincule

&1 " Orgen dal vinculo.

A2 | Desting defl vinculo

53 ‘Nombre del administrador regulader de procesos.
54 Seleccionar la programacion de ajecucdn (cada hora), |
55 | Seleccionar a seleccidn de epcucion (Script 1)




Se debera anotar:

Mombire sal intérprete de comandos.

Descrpoion dal imémprede de comandos.

Inseriar @l diagrama de robusbaz

Nombre del compananta,

Descripoian del components,

Insertar de interfaz grafica

Inserar pantalla de la actividad realzada

Inseriar ol dagrama de despliegue.

Mombie del sememo aplicacitn

B B 3 8

'mmmmmﬁm.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CONTROL DE PROCESOS DE VERSIONES

FORMATO 14

_En el concepto:

| 5o debord anotar: A

Facha de mmpresitn del control {difmmiasaa).

Tatal de hogas que comiponen al contred (000)

Nombre, pnmer y segundo apalldo de la parsona solicitante,

Hombre dal sistema

Mombre de subsistama

2
3
4
&
B

Usiaric v conrasefia de la  persona (adminstradora, |
desarmolladora, Wberades 8 pruebas, liberador a produccion, |
mframsiruciura) que necesita trabagr en al FileZilla

Lisuario y contrasefa de la persona (administradora, desarmolladar,
lberador a pruebas, liberador a produccitn, mlraesiruciura) gue
recasita trabagar an el confrol de versiones.

Funciin asignada a8 la persona (Rdminstrador, desarobadon,
liberadaor a pruebas, liberador a produccitn, infragsiruciura)

| Concasones que bane la persona para frabajar en las carpetas
del Filkezilla y control deé sersiones.

10

Ndmere de version de la aplcacion, al realizasr un cambio en el
cidigo Tuerle.

11

12

13

! Miamen consacutivo asignado alla usuarala dentro ded condrgd oa

Mimero de requermentd proporcicnado por ol SGAR a la
w{mmdﬂ

- —— )
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INSTRUCTIVO DE LLEMNADO

NOMERE DEL FORMATO: MATRIZ- REPORTE DE PRUEBAS UNITARIAS

T Sl i

FORMATO 15

' En el concepto;

. So debard anotar:

' Fecha da elaboraciin del repome.

2

————

| Mumen de verskin genarada por i revision.

3

' Hl.!lnnm di paginas

ID det requenmiento &s| coma el encabezado ded requerimienlo,

=Hﬂﬂmdﬂmﬂ-ﬂm-i-mr.

Eﬂmmduhuphﬁiﬁﬁnahmmmma
| probar.

" Facha ddimmisaan,

Mambre, apelido paternc y apelidc matemo de la persona
asignada par pare de la 05 para la validacion

xy.2 definda por la Direccién de Selemas.

IF ge Boces a la apicacion éel ambiente de prusbas en donde se
realea k& validacion,

Mismaro de paso.

Actor involucrado en donde sa ajecuia la prueba,

 Descripeadn de la accidn 8 probar, extraida textualmente del
documanio espacificacein del requerimesmio.

Datos de prusba a uthzar,

" Fantalia del rsuliada esperads al correr i prueba,

Pantalla ool resuliado obieredo despufs de comer |8 proeba.

Inchilr Ia leyenda PRUERA EXITOSA,
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En ol concepta:

Se debera anotar;

18

Agregar comentarios y datos de prueba utilizados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: LECCIOMES APRENDIDAS

FORMATC 16
En el concepto: | Se debera anotar:
1 Tema de |a leccién aprendida,
2 Objetive general de la kecotn aprendida
3 Objetive especifico (ecncs) de |a lectidn aprendida.
4 Palabras cave de las kecciones aprendidas.
5 Fecha de realizacitn del documento ddimmiaaaa.
s Varsitn del documeanto . 1
T Mombre complelo con sus siles, puesio, Instiluckn & B que
perienece, comeo skecirdnico y ieléfono, de los participantes.
B Breve descripciin de la experiencia analzada y ded comexio en el
cudl deta liene ligar
B Tiempo que tardd la persona inwolucrada para resolver |a |
| problematca ¢ innovar alemantos
10 | Pruebas de ko8 resullados obtenkios.
11 | Descripcion ded procedimiento de la implementacion de lnhl:l:ln'.'lnl
aprendida,
12 Supuestos o condiciones que sa deben cumplic para implementar
ias lpooones aprendidas en obnos conbextos.
13 Riblicgrafia soparts.
14 Glosana y acranimos de los (Emnos ulilizados en el docurmanto,
B Selema (5) con ol que se relaciona {n) la leccitn aprendsda.
18 Nomero del requenmienic (10) que se relaciona con 18 keccion
- aprendida.
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il T ek e il

En ol concepto: | Se debera anotar:
17 Nirmero consecutive de la keocitn aprendida,
18 Descripadn oe b lecoon aprendida
— T G r— ﬁ.h.ﬁ..a.ﬁﬁw..__.__.u____ -_...F
cangn, corren alectronaca, iekdono y axiension
20 Facha en que se maliza &l documents ddimmdaaaa
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INSTRUCTIVO DE

LLENADD

NOMBRE DEL FORMATO: DICTAMEN DE DISENO ¥ SEGURIDAD

FORMATD 17
1 Mombre ded sistema{s) que impacta {n) el requenmignto
i "2 | Descripcitn del requerimienio en o SGAR
3 | Fecha de resizacion del docurnenio ddimmiasaa.
T4 Versidn del documenta xy.
& Mombse complelo de la persona que elabord, siglas, puesio,
| institucion & la que pertanece. comeo elecirdnico y teléfono
£ IHﬂhri:ndulanmm:rmmnllrbdm
[ Frma de la parsona que realed el documenta,
8 Mombre compleio de la persona que autorizd, siglas, puesto,
mnatflucidn a la gue pefenace, comed alectrinico y lekiono.
g Ribrica de la persona que aprueba & documento.
10 Firma de la persona que aprueba el docurmanto,
11 ' Fecha de elabaracin/moddicacidn del documento ddimmiaaaa
12 T Wemin del documents x.y.
13 Dascrptitn del cambio realzads.
14 Nombre y firma de la persona que realiza la modificacion




E-EDDE

En @l conceplo: | Se debera anctar;
15 Aspecios a evaluar
Vahdaciones al Javascripd.
Valdaciones al codigo,
Vakdaciones del lado del servidor.
Acceso a base da datos,
Archivas de configeacion
| Fruabas. "
f 6 ‘Marcar 8i cumplen o no con las valdaciones, los aspectos
avaluados
w | Chorgamienta de diclamen pudenda ser favorable o desfavorable
18 Valdaciones al JavaScripl de acuerdo a ke aspectos siguientes
validar campos de entrada,
-' 18 Marca de selcctn (81 cumplen o no con las valdacones al
JavaSanpt).
20 " Waldaciones al chligo corsderands los aspectos siguientas
Manajo de Data Transler Object (DTO)
2 | Selacconar si cumphan o o con ks validacones al chdigo
| 2 Valdaciones del lado senddor y se consideran ks validaciones
saguaniEs:
Manejo de sesicnes.
23 Seleccionar si cumpan o Ne con las vaeldaciones ded lado servidor,
24 Accaso a la Base de Datos | Practica) considara los siguianie:
Uiso da Propared Statemend
25 Saleccionar si cumplen o no con los accesos a la base de dalos,
26 Considera archive propesdades pardmetros conesan LDAP.
27 Seleccionar sl cumplan o no con los archevos de configuracion.
28 Elamenics de bdsquada
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[En el concepto: | Se debora anotar:

- Pruebas de (inyeccitn),

. mnar si cumplen o ne con los aspectos de las pruebas.

L Observaciones del mbdulo valdade en a apicacion

32 Obsenaciones eén el bpo de valdacion aphcada.

33 Observacion en caso o que el componente cuenle con akun
defecto o no haya pasado @s prusbas de validacion que se e |
aplicasan.

34 Sugerencis  por parle de |a persona que emile |8 validacd
teécraca. con respacte 8l defecio encontrade en @l componanie
vaddada
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: MATRIZ REPORTE DE INCONSISTENCIAS

FORMATO 18

I —
En ol concapto: |

Fﬁd'tld-r-uhhnrnnﬁn del reponie (dd.mm.aaaa).

Mumera de versitn generada por 8 ravision.

Mumero de paginas que integran af documento

| Numerna y nombre del reguenmienin

Im&rﬁdﬂl caso de uso a probar,

T o Nombre de la aplicacién a la que perenece of mguenmanio a

probar

T Facha dddmmiasas.

A Nombre, apeliido paterns y Malems 08 |8 permona asignada por |
parie de la DS para la validacian, '

3 Kimers da kb versitn del documano,

10 IPdiminnhlpiamdndﬂm-ﬂtm:ndwdi“
realiza la validacin,

11 Consacutiva de la aclividad, |

12 Funciin de la persona que ejecula la prueba.

13  Descripoion de |8 acmdn a probar, exraida texlualments ded
dncmﬂhjmpﬂhmndﬂmquﬂlmmm

14 Datos de la prueba a ufizar,

T Pantalla del resullato esperado al realizas 1 prueba.

1% Paniala del resultads sblenido después de cormar ka pruaba

17 Debe de lkevar PRUEBA NO EXITOSA y describir 18 inconsisiencia
delectada con su posile solwcdn,




SEGO

En ol concapio: | Se debera anotar:

18 Inclur 8l detale comantancs y los detos de la prueba realizada

18 Momiire, primer y segundo apelido de la persons asignada por la |
DS para validar, '

20 Cango que tene la persona que valida

21 Nombre, primer y segundo apelido de la persona que administra |
las prosbes

22 Cargo de |8 persona que adminisira (a5 pruebas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE PRUEBAS DE LA DIRECCIHIN DE
SISTEMAS
FORMATOD 19
1 Fecha en la cual =2 reguisita el formato ddimmiaaaa.
E | Mimers congeculivo de revisidn del requermenio,
T3 | Mo de paginas que integran el farmato,

4 Nimero asgnado de los daios exraidos al requenmiento del |
SGAR.

5 Nomore el Caso de Liso a probar

& Fecha an la cual se aplican las pruebas ddimmdaaaa

) Varsion dal desamolo,

B Mombre de la apbcacion a la gue pertenece el requenmients a
probar.

g Mombre, prmer apellido y segundo apelide o8 |3 persona
asignada por parte de la Direccitn de Sistermas para walidar la
funcionalidad del desarrolio.

k— 10 IP d& poceso a la apicacion del ambiente de prusbas en donde se |
mealiza b validacdan.

11 hi{Fmro consecuted asignado a la actividad

12 Funcién de la persona que realiza a prusba.

[ 13 ' Descripcion de la accién & probar
ir] Datos de prusba a utilzar, = |
15 Paniala del resullade esperado al realizar i prueba, '
16

187

Pariala del resultade chlenida despues de realizar la prusba. i}%
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En el concepto: | Se deberd anotar: ;

17 En caso o8 que la prusba resultard adecuada inchir “Prueba
Exnosa”

18 Breve descripcidn de los datos los dalos de prueba ulilzados para
!rﬂhrhmﬁu.

) "Mombre, prmer apelide y segundo apellids de la persona
| validadera asignada por la Direccsdn de Sistermas

20 Cargo de la persona que realizt la validackin de la prucha,

21 Nombre, primar ¥ segundo apelido de @ persona administradora
de pruebas.

22 Cargo la persona adminstradona de prosbas,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NROMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE PRUEBAS DE USUARID

FORMATO 20

E';llmptu:

Se deberd anotar:

1

Facha en |a cual s& requisita el Sormato dd'mmiaaaa.

2

NOMers conseculivo de remsion al facumeno

3

No. de papnas que miegran e farmato,

\dantificador del requerimienta + encabezado del reguenmieno
autraidos litlmralmente oel SGAR

Mombre del desarrolio

Nombre de la persona gue apica la pruaba.

Dereccion donde se ancuentra @l desarrolio de la prueba.

Namero de paso

Acior mvolucrado donde se ajecula la prueba.

10

Descipcion de & accion a probas

11

Daios de prusba a ublizar

12

FPantalla dal resuado esparado al comer ka prusba

13

Fantalla del resuiado oblenido daspués oe coemar la prusba.

-

14

En caso de resuliar posdwa la prueba poner la leyenda “Prusba
Exitosa”

13

inclulr comentarios y 1os Gatos de prusba utlizados para realizar ja |
pruehi.

16

Wombre, primer apelido y sagundo apelido de ella vakdadaria
asgnado por al drea usuana,

 Puesio de la persona asignada por el Area UsUANE,
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En el concepto: | Se deberd anotar:
1B Firma de la persona asgnada,
189 MNomirre, primes apalido y segunto apalido de ella resporsable |
de pruebas por pare del drea wSuara
T E.u Flm u m—h ‘-‘-'\-I--"\-'IJ-"\-I'H-‘--FI-‘I?“'\-:-‘-I-I--I uh;ﬁﬁ'ﬁ-mm'mﬁ
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EXCURSTA DE SATISFAUCIN DEL CLIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

FORMATC 21

Se deberd anotar: =iy

Nirmero del reguermeno en el SGAR — PRODDOD0O0D.

Descrpoitn del reguenmiento en SGAR

Fecha de aplcacion de la encuesia — ddimmiasaa.

Mombre complete de la persona solcitants — nomare, primar y
segundo apedido

Puasto de la persona sohctante

Iﬂirqn:i:inﬁtu'irqnlh gue perlenecs & persona solichante.

ComE e e e e —— e ——

Eﬁhlwwnumldmnhmhdmdﬂdﬂﬂlﬂﬂﬂimm
el cliente y la cabdad del sarvicic que ke progorciond la Direccion
de Sistemas.

Muy satsfecho
~Satisfecho
-Sin cambio en la satisfacoiin
-Imsatisfecho
-Muy insatesfecho

| Sefialar con una X en | escala de 1 al § la calidad proporcionada

por la Direccidn de Sistemas donda:

5 Suparo las expectativas

4 Cubrid tag expectativas

3 Expearaba mas

2 Esparaa mas

1 Estuvo muy por debajo de las expactativas

| Nombrre y firma del usuano
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FORMATO 22

LISTA DE VERIFICACION DEL
CICLO DEVIDA DEL SISTEMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADD
NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE VERIFICACION DEL CICLO DE VIDA DEL
SISTEMA
FORMATO 22

En ¢l concepto: | So dobara anotar:

1 MNiamero ded requarimianto en ol S5GAR.

2 Fecha de regisiro del requenmiento en el SGAR,

3 Fecha de término del requenmiento en el SGAR.

4 Codgo del formala correspandiente & la elapa de andlisis,

& i Mombre del farmato corespendiente a la etapa de anaisis.

] Cadigo ded Tarmate correspondenle a la slapa de disefo.

T Iﬁnhﬁﬂlmnm%;ﬂmnﬂﬂm

A Cadigo del farmato corespeadients a la etapa de desaralio

] Mombire del foemato cormespondients & |18 elapa de dasarmplio,

10 Codige del fommals corespondients @ & otapa o8 vakdacion

tacnica.
§ | Mombre cel foemato comespondiente @ la etapa de validacitn
técnica.
12 “Cadigo oel formato corespandente a la etapa de pruebas.

13 | Mombre dal formalo carmespondiente a b stapa de prusbas

4 | Cidiga del farmato correspondients a la aplicacdn de la encuesta

15 Nombre del formato corfespondiente 8 la apcacion de i

encuasta de satisipccion del cliente
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CARTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO
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CARTA DE CONSTITUCION DEL PROVECTO
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CARTA DECONSTITUCION DEL PROYVECTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADC

NOMBRE DEL FORMATO: CARTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

FORMATO 23

' En ol concapio:
| |

A rmm mr e

1 Mombre del {de los) sstemais) al (a los) cudlies) mpacla el
requenmiento,

2 Numers del meguenmeanto y descnpcitn ded reguenmeanto en &l
HGEAR

3 Facha de realiracidn ded documents <ddimmidaasa>.

4 Wersion del focumento x.y 2.

5 | Mombre complete de ia persona que elsbard, con sus siglas, |
puesio, instifuckin @ la que perenace, correo elachromics Y |
1=ktfono.

2 Ribrica de la persona que slabard.

7 Firrma de la persana gue elaborg

B Nombre complelo de @ persona que autoriza, oon sus siglas, |
pussbe, Instilucitn a8 la que pertensce, cormeo alectrdnico y
_tﬂﬁfl:l'l‘h:l-

] | Ribnca de la parsona que autorizo,

. 10 | Firma de 1a persona que autorizt ,
| Fecha de slaboracionimedificacion del documento <dd/mm/aass.
12 | Versitn del documanto xy 2. !
13 Deseripeatn del cambio realizado,

14 Siglas de |a persona autora.

15 ' Descripcidn breve de la informacidn general del dooumemo.,




E:[LDE

En el concepto:

16

Descripcadn breve del propdsso del documento, asi como las
necegidaded y caracieristicas de alo nivel del requerimiento
<NiEmern ded Requarimiento> <Nombra del Requenmianio=

Lo referente a las rocesidades de las personas inferesadas y
usLaNias principaies y pofgué estas necesidades axisten.

Las definicones de todos los emines, acronimos y abreviacionss
| s S8 requearan para inderpratar adecuadameants el documanio,

" MUmero conseculivo 00 1a raferencia . N

| Tiule da la referencia consultada

Autona) oe la referencia consuliada.

Facha de publicacitn o da obiencdn -en caso de ser da inferned- |
=ddimmiaaaas.

23

Ediloral o pagina web de la referencia consullada

g

El porguis es necesario efecluas &l proyecto.

Fi.]

dacisoras|

La descripcitn clara y consistente del futuro deseado por ol
cliente, una waz que o proyecto s completado, escrila cormo si &l
pstade deseado ya fuera alcancado. Esla declaraciin propodciona
un conlexts para k& toma de decisicnes y debiera de motvar al

grupo de tralbaje del proyecto y al cliente

encuentra ks obyativos intencionados. Una visitn sokda consbnaye
ia confianza vy la cobesidn entre las ¥ los integrantas ded grupo de
trabajo, carilica la perspactiva, mejora el foco, y facilila |a toma de

| iUna declaracitn de vissin comparida entre bodas las personas |
integrares del grups de rabajo ayuda 8 asequrar que la solucdn |
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En ¢l concepto;

B¢ debera anotar:

26

La descripckn de como el cliente chbens valor de la solician
propuesta  Esto conacia los objetivos del negocio a las
expectabvas especificas realizadas para el proyecto. Estas
expectatvas  de  funcionalidad, debedan  ser  expresadas
numéncamente, Podria ser presentada usando s siguienbes
SECCIONES:

#  Dbgelivas de negocio

v Matricas del negock

* Supasicionas y restnicciones del negocs

¢ [Declaracion de los benaficios

{El analisis de beneficios manifiesta qua la crganizacitn antiende
la situacion del cliente. También define las necesidades de
negocio del ciende, que pusden provear informaciin wital para
hacer recomendaciones de solucitn y iescnalogia)),

La descripcitn general de la esfrategia Meonica que el grupe de
frabape lomard para encondrar la solecdin a las necesidades del
chante. Esto inchipe un enlendimiento de las personas usuanas y
sus necesdades, los rasges de la solucksn v funciones, crilerios
de la eceplacidn, v B8 accedos de deefio de la arquiectura §
iecnecos. Esta informacion aungue es técnica deberd descrbirse
efi base a enlregables, ulilizando wn lenguaje gue el cliende
Comprenda.

(El concepto da soluciones provee al grupo de trabago un detalle
bmitado pero suficiente para proveer una solucion completa y |
commecla; construyento vanos lipos de andlisis incuyenda, andlisis |
de nesgos, arporiencias oal ares sobctante de la DGRNPIP v
andlisis de rerdimiento, y comunicando e propésto de la solecdn
A las personas usUanas y pelrocnadonss )

Las medas y objetvos del proyecto.

L% BUpCSICIONes dal proyecto.

— I8 :

IEi alcance de partcpacion del proyecto.




Sa debwra anotar:

Las caracteristicas y funciones del proyects de la para salistacer
los requenimientos dal cliende.

(Esia seccidn permite al cliente y al grupo de irabejo del provecto
entander qué sa desarmollard en el proyecio y se enfregasd al
cliente).

Momero consecutivg del entregable 1. N

| Nomibre ded entregable.

Fecha de la enirega <ddimmisaans.

Mombre comgleto de a persona lider del proyecio, con 5us siglas,
puasto, instilucién & la gue pedensce, comeo electrdnico v
beléfona.

a7

Rubvica de la persona Sder ded proyecio

34 Firma de la persona lider del proyecio

33 :Hmmmndﬂhmpmhm.mm#n
puesio, inettucdn & la gue pefenece, comes electronco y
ielafano |

A Rilbrica de la persona patrocinadora |

41 Fima de |la persona patrocinadon

4z Funciones y responsabdidades asignadas on e proyecio

4% | Nomibre complete de la persona lider de proyecto <Nombre)
apelido patemo/apelikdo materno>

a4 Thulo | Puesto de la persana lider de proyecto.

| Los comentanos pefnenies.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAMBIOS

219

FORMATO 24
En ¢l concepto: | Se debera anotar: i
1 Nornbre del siemals) & los cudles impacta el requerimento. |
2 ‘Nimero del requerimiento y descripeion. Datos que se obliensn
del el SGAR
3 Focha de realizacitn del documento ddimmiaaaa,
4 Versitn actual del gocumenin Xy
- Momtre completo con sus siglas, cargo, insthicidn a la gue
perlenece, comeo electrdnico v eldlono.
A Riibrica de la persona que realiza ol documents.
7  Firma te la persona que resiza o documanto.
il Nombre complelo con sus sighas, cargo, MEMLCKIN @ A que
pafenece, comed alectrinica y tekdono,
B Rubnca da la persona gue aprusha el doourmnento.
10 Fuma de |a parsona que aprnaeba el documenio,
11 | Fecha de elaboracionimodificacian del documento ddimmiaasa
12 Versitn anterior del documanto wy.
13  Breve descripeain el cambio realizado. o
. 14 !Hnm'hiﬂﬁumﬂmmﬂmﬂhaicm i
15 Resumen del conlando del documento
W Razon de ser de |8 slaboracion del documento.
7 Defrnitar @l Ambao de circunscripoion del documento.
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oIl EITaRla

=

E T = s .
18 Abrevaturas o definicones wtilradas en ¢ documento
1% Descrpcitn da kas abreviaturas o definicionas del documanto,
20 Mimero consecutvo de la referencial N
21 Tikulo de la referencia
23 Autor de la referencia
23 Fecha de publicacadn o de cbtencitn -&n caso de ser de inlemet-
! dd/mimiasaa.
I 24 | Ed#onal o phgina web oe 18 relerenca.

1 Los medios y canales a través de Ios cuales se establecerdn y

comunicaran las metas y objetivos del cambio,

| Los medics y canales a fravés de los cuales se establecerdn los |

meymmmnm;khtﬂllﬂm‘ﬁ.f
comunicaEdn o8 alcances, ooalts i casandaris e 'ﬂ'mj'ﬂl para |
raalzar los cambios,

roles y responsabilidades para la ejecucidn dal cambig.

Los medics y canales a ravés de los cuakes s estabkeceran ¥

Los mecanismos para 1 inlegracitn oe os controles de cambio y
especilicar los factores de dako para of proyecio.

8 8 B

Los medios y canales 8 Uraves do o5 Cumies se comunICAran al |
equpo los posibles cambios en el sstema

e
-

i

| De manea especifica los mecanismas o politicas de colaboracitn |

‘De maners especiica las poificas para comunicar los cambics an
&l proyecio.

para evaluar y documentar los efectos de los cambios.

Los mecansmos y politicas par evaluar y docurnenlar los alachos

-

05 CAMDnS polenceles.

i E|

| propuesta de camble considerando mazimizar loa beneficios del

Las polibcas y mecanmmos que &l equips debe considerar en




SEGOR

En el concepto:

| 8o debera anotar;

prayecto y minimizar los efecios negatvas.

Mecanismos para la integracitn de la informacian,

El origen del recurso para afrontar el cambeo, mismo que deberd
gel aprobado stk si e baneficls s mayor que &l costo.

El analisis de lactibildad del proyecto.

El proyecto de disefio respacts a la implemantacion del cambio.

La dacisidn final respecto al cambio.

La aclusizacitn da los macaniemos y hemamentas da gestion

IMWWMMWﬂm

La causa-ralz de la leccin aprendda,

Las mcciones aprendidas duranie la vida del proyecto y tomar
: G

La aclualizacion de las bases establecdas 8 nvel de organizaciin
y de proyecios en donde se incluyan costos, alcance, recursos yio

hempa

Integrar faciores imporantes a elemenios como lislas de riesgos.
de proyecios, indicadores al sislema estandar de reporteo, y plan

de administrackin de configuracin,
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

ROMBRE DEL FORMATO: PLAN DE ADMINISTRACIIN DE LA CONFIGURACION

FORMATO 25
En ol concepto: | Se debera anotar:
1 Mombre dal sstemals) a los cudles impacta of requarimanto,
] Namare del requerimiento y descripeion. Dalos que se cblienan
dal SEAR,
3 Fecha de realizaciin del documenio gdimeTvasaa. ]
o 4 Versitn actual ded documento x.y
5 Mombre completo con sus siglas, carge. Instilucksn & la gue |
perianecs, coffed eecindnico y beléfana.
i Ribrica de & parsona que reakza ol documenio,
T Firma de la persona que realiza = documento
B Nombre complete con sus eglas, cargo. instlucion a la que
pertenace, comeo slecirdnico y eléfono.
- Rubrica de la parscna que apruaba ef documento.
10 Firma de la persona gue aprueba el documento.
11 Fecha de alaboracdnmodiicacikn del documento ddimmyaaas.
e e e e o
13 " Breve descripeidn del camino realizado,
14 Mombre de la pesona gue realiza la modcacsdn.
15 'Hm"niandnlmtanhu del daciimento.
16 Razon de ser e i alaboracon del documento
17 Drslimilar &l &mbito de crcunscnpcdn el documenta

a3



En el concepto: Se deberd anotar:
18 Abreviaturas o definiciones ulilizadas en o documeno. |
19 Descripcan de las abreviaturas o defincones del documento.
20 Nifmero consecutive de a relerenciat N, a
21 Thuo de la referencia
22 Auter de la referencia
23 Fecha de pubbeacidn o de chtencitn -&n caso de ser de Intemel-
gdimmiaaan
24 Editorial o pagna web de ka refarencia.
26 Las polficas de dentificacion para 8 administracién de b |
configurscitn.
- 26 La convencidn de nombres para repositorios de informacion el
proyech.
=7 = T T T T =
corfiguracitn que vayan & sar almacenados an el repositorio oe
iranmacsin,
| 28 | Las opeiones que usuanios(as) de la documentacion benen para
accader o madificar la informaciin aimacenads en al reposibonio
29 Especilicar la convencitn de nombees para vistas Individuales y
comparnkas :
3o Especilicar 1odos los elementos de |a configuracin que se
requieran, :
31 Especificar qué wvessiones de slemenics de configuraciin se
encuentran en &l entorno e desarolio, calkdad, produccidn o
squellcs ambientes gua el proyecio asl lo requisra y hayan sida
debidamente acordades, asi come dar acceso 8 las personas
responsables de dichos entornos. Los ambientes de frabajo se
wantifican por medic de ramas. Todo prodecio de irabag
penerado dentro del proyecto estard contankdo an el ambante que
| asl se haya dispusasio
a2 ' Especficar 1as politicas, estandares y ineamenios para el uso y
creaciin de Eneas base en cada uno de los proyectos. Esia
responsabdidad esta & cargo de B persona administadora de la
configuracian.

232 >
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L En sl concapio: S0 deberd anctar:

I 33 Especificar el contral y maniloreo del estsius de configuracan,

E 34 Especilicar las polflicas que sstadn vigenles para cada uno 6o s
proyeciog,

a5 En caso o8 que o alguno o8 los proyecios requiera de |8 |
paricipacion o nltegracidn de mformacion dusane la vida ded
proyacio por entes distinies a la Institucion, se regulere dedinir los
recansmos y polfticas que deberdn observar para la mtegracion
de & informacian

36 El nomibee de los gnexcs que reguierd el proyecio. 1

a7 'ﬂﬂhmm“hmmmmﬂdﬂidﬂmmw%
=us siglas, cargo, institucion a lka que perienecse, comeo electrinico
y telédono.

38 Rubrica de & persona administradars del proyecio.

34 Firna de la persona admirestradora del proyechs.

40 Mombre completo de la peseona adminisiradora de BB
configuracsin con sus siglas, cargo, mstifucadn a & que pefensce,
coman ekecirdnico v teléfono.

41 | Ribrica de la persona administradoda de |a configuracsin.

47 Firma de i persona admmistradors oe la confguracion,

43 | Mombre somplelo de 8 parsona gerante de calidad con sus sighas,
carga, institucion a @ que perienece, coreo electidmon y eléfons

Ty fbrca de 1 persana garente de calidad. !

a5 Furna de |a persona gerente de calidad,

45 Nombre completc con Sus sgias, casgo, insttucion & la que |
partenece, comeo electdnico v bﬂhm de obas PEISONAs que
indesvinieron en la integracion del documento.

47 Emﬂunummmmmnnhmrﬂmaﬁ
| docurmsanto,

4B “TFirma of obas personas gue inlerenienn en @ imegracion del|
documento.

233
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INSTRUCTIVO DE LLENADOG

NOMERE DEL FORMATO: PLAN DE TRABAJO DETALLADOD

En el concapto:

S debard anotar:

1

Porcanage da avance dal proyecto.

2

e ———— — =

Etapa en que se encuenira el process; analizads, disefada,
desarrpiada. pruebas yo produccion.

| Mumero ¥ nombre dal requenimients

Duracain oe la actividad,

 Facha g micio de la actividad ddimm/aa.

Facha oe farmino de la aciradad ddémeniaa.

=f| O M| =) =

Mombre complete y firma de la perscna gue realiza el Plan de
Trabajo Delallado.

Hombre complelo y firma de la persona gue aprusba & Plan de
Trabao Dwtallado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADC

NOMBRE DEL FORMATO: PRESENTACION DE ARRANGQUE

FORMATO 2T
En &l concapto:; 5o debera anotar:
1 MNombre ded proyecio.
2 Fecha dd/mim/aa
3 | Datas de la agenda: fecha, lugar, particpantes, hora
4 | Objetivo general del proyecto.
. B . QObetrvos especificos del proyecto
& Lo gue considera el proyeclo con base a su opéracitn.
T Roles y funcones asgnados en b esbucturs cperacional del
proyecto. |
B | Considerar estructura conformada por el personal dwectivo y |
fitulares de los departamenitas molucrados en &l proyecio.
L] MNombire v carge del personal que indegra &l comité de cambios,
10 El nombre del personal que adminsira el proyects y de
parbopantes del aquepo desarrolladar,
11 Responsablidades conferidas a s roles en e proyecio.
|
' 12 Las responsabiidades y roles al comia o8 cambios
13 Responsabilidades de las dfreas suslanives gue intanienen en la |
planeacitn ntegral del proyecta
14 La estructura del proyecto.
15 Precisar las acthadades a realizar para la formahzacian del plan da
- Accian
|I 16 "El seguimenta de la informacitn para & reporte de estatus del

progacio




SEGOB

En el concapta:

Se debera anotar; .

17

Los acomiecimientos princpales en el desarclio del proyecto. |
Incluir fecha y descripcion; la informacion se exiras del plan |
ntagral de admnistracion '

- — e —— e T

Lnn-llmlagln de comunicacitn, informacin o g se exirae del phan |
de administracion da & comumcacan,

'meurﬂummnumnhnﬁndﬂmm

Las politicas y slemenios relevanies para @ adminstracsin dl’
mesgoes, lo cual se exirae del plan de adrnistracion de riesgos.

e ] ——— —— — e w———— ———

&8 extraa del plan de admenistracitn de la configuracking

Las actwvidades Iimmediaias al comenzo del  proyecio,
eslableciendo canales de comunicacitn enire lBs  personas

responEaies.
La preparacion y presentacin del reporte semanal del proyecko.

i

Reconocimiento a los participantes del proyecto.

23

Facha de presentacan ddmmaa.

Lo mrﬂmpmnpﬂt&ndﬁmrrﬂhﬂﬂlﬁugﬁtﬁ“
incluir fecha y descripcidn, B informackin se exirae del plan

integral do adminstracion.

23

La estrategia 00 comunicacion. infomacion que se exirae del plan
da adminisbracion de & comumcacian.
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INSTRUCTIVO DE LLENADDO

MOMBRE DEL FORMATC: MATRLZ DE RIESGOS

FORMATO 28
En ¢l concepta: | 54 debard anotar:
1 MNomibre ded proyesto.
2 Fecha da la dtima sctualizacién dal proyecio
3 Fecha da la evaluacitan micial
4 Facha dal dtimo montores
& Identficagor secuenceal del nesgo
3 Descripoibn delaiada del riesgo
7 Breve descripoian del resgo o
] Probabiidad de ocurencia en la evaluacitn nicial en porcentaje. |
] Evaluacian imcial en impacto al proyects. Del 1 al 10, slendo 10 el
| mayor impacto.
10 ‘Dato calculado de la evaluacitn dal riesgo, ,
11 Evaluacén de |a probabibdad a Gitima facha oe monitoreo.
12 Evaluacion del impacto 8 Gitma fecha de mandoreo
13 Calculo del rieggo a Gtima fecha de menitarea
14 {itrna fecha de mantooeo.
15 Razén por i cual e GRIME MOMMNE0 No coincide con e incal, ya |
sea en probabdidad o impacto,
16 Persona responsable de atencion del fesga.

17

Descriposdn oe los etecios en la ocurrencea del resgo.

51
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FrREETRELG 10D i B

:Enﬂmm: Se debera anotar;
18 Acciores plarmadas para la mitigacion o evasaan ol nesgo
19 Datalle dal seguimento del resgo, & sugere hacaro de forma
crancidgca
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FORMATO 28

SEGOB | =" 'mm“m“:"-: .__'_':'“TH-'I DE HALLAZGOS
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INETRUCTIVG DE

LLENADD

MOMBRE DEL FORMATC: MATRIZ DE HALLAZGDS

FORMATO 29
En al concapto: Se debera anotar:

1 Nombre ded proyecto,

2 Fecha da ditima achualzacan del proyecio

3 identificador del hallazgo, ndmerg secuancial

4 | Descripoion del asunto, inccdente o problema que s& observa.

5 Priorizacion del asunto seleccionar alta, media o baja.

[5 Area 0 persona responsable de epcular [as ScGOnRes para |
abtenciGn del asunio,

7 Avance  oel  estado mal asunio, salecoionar |
Mo iniciedo 0% Adn no se ha repoitado avance |
En proceso 25%. Inicid la atenion
A la mitad 50%: Apromadaments se ha realizado la mitad de las
ACCIONESs
Por concluir 75%: El acuerdo esia proomo a su conclusion

| Carmado 100%: El asunto concluyd
-' B | Fecha en la que se registd e identficd & asunto.

B | Fecha compromisa de conclusian o

10 Fecha real de carme.

M Baacora de acciones realizadas
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NOMBRE DEL FORMATO: MATRIZ DE ACUERDOS

En ol concapio:

Se deberd anolar:

Momibre del proyecto.

F

Fecha de alima actuslzacitn del proyechs

3

Identificador el acuardo an base al regstre obterdo an la minuta. |

Fecha an la que s& realza el acuendo.

Araa responsable de dar seguEmiento ad acuardo.

o

Descripcsdn ded acuarda,

Arga o persona resporsable de ejecutar o acuardo

| Mombre de la persona enlace de proyectos del dea que

proporciona la infoemacion para el sequimeanio.

----- - e Bl Rl

La dasilicacion del estabus del acuerdo.

10

Clasifacacdn:

En process:; El acuerdo astd an procaso de egcucion

Ablerter Bl acuerdo es wvigenie ¥y ain no se  encuentra
secutdrdose

Cemrada: El acuerdo s& concluyd, ga canceld o ya na as viganies

11

Comentarics generales sobre & proyecto. E6 conveniente dejar

| rasiro de & evolecdin ded acuardo para futuras eferencas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: PLAN DE ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION

FORMATO 31

5S¢ debera anotar:

 En el concepto:
1

Mombre dellos sistemais) gue impacia (n} al reguanmMmamo.

Mumerno y desoripcion del requenmiento an gl SGAR

Fecha de reakracon del documento ddimmiaaaa.

Version del documenta.

I
| MNombre complelo de a persona que efabord el docemento, siglas,
| puesio, institucidn a la partamrace, coman eacindnico v talélono.

Rubnca de la persons que realizt &l gocumanio.

Fama de |la parsona qua realzd & documanto

Hombre completo de |la persona que autoriza of documento. siglas., :
puesio, mstiucion a la pertenece, cormeo electrdnico v lekfono. j

Ribrica de la persona que aprueba &l documenta.

10

Firma da la persona gue aprueba el documentio.

11

o 1 o = ey

LF:

‘ersidn oal documenta {oy).
i

| Dascripoitn  beeve del cambio realizada.

14

15

| Nimere consecutva de la mairiz de comunicacitn.

Siglas dal nombre del autorfa.

Deding lipo de reunién, repore o sobctud.

Descriir 8l obetiva de la comunicacion
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En el concepto: | Se deberd anotar:
18 Definir quis lipo de medio serd ulilizado. Presencal, correa, e
19 | Deseribir la Fecuenca del comunicada.
20 Especificar ka audienc del comunicade.
21 |Hnmuaﬂulnp-am:rmmpmuﬂhhm&| COMUMCACIGn.
22 Definir las harramanas | formatos (entregables).
23 :I[:I'al'lmr.lm dal termna de la reunidn,
24 | Duracen de la reunidn,
25 Fecha de Inicio,
26 Fecha de ciema,
27 Miomarp consacutvo de las personas nvoluoradas de la |
DGRNPIP,
28 Nomibre de las personas invalucradas de ta DGRNPIF.
24 Cargo oe la persona involucrada de la DGRNPIP.
a0 "ol que desempena ¢ nvolucraco de la DGRNPIP.

A | Correa elecirénico de la persona involucrada de la DGRNPIF.
32 Teléfono y extension de la persana mnvaluecrada de la DGRNFIP
33 NOMare consecutwa de la persana invalucrads exiema.

34 | Nombre de la persona myvolucrada exiemo.

a5 ' Cargo de la parsana mvolucrada axteina.

8 ol ocupado por 1a persona involucrada exlema.

a7 Cofeo electronica de la persana nvalucrada exlema.
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Sg dobora anotar:

Tekiono y extension de la persona involucrada externa

Definicidn de las reglas de comunicacitn de la piamida

En ol concepto:
48
38
a0

S B

41

R e s T

| Recabar nolas im

Definiciin de as polibcas gue se deberdn cbservar duranie el
desarrolo del proyecto an términos de plan de comunscacsdn,
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NOMBRE DEL FORMATO: CARTA DE CIERREENTREGA

FORMATO 32

L L

Moambee r-l;lﬂnipdﬁn ded requerimiento.

Mombne del prayecio.

Mombere del Adminstradona del proyecio

Mambie de la persana quien solicila el requerimisnts.

e e mt T B

Mambre del respansable del proyecto.

| Acuerdo de los tirminos establecidos para &l proyecio,

Fecha de Inicio del proyecto ddimm/aasa.

Fecha de 1ammino del proyecto da'mm/asaa.

e L e ey ——

10

Descrpadn de alkcance estableckdo al nicio del proyecto o en el
PIOCERS0,

LR

Documento de rabajo que soporta la entrega.

-1'-E o

| Fecha oa la entrega ded proyecio.

13

Deacripcitn de la confoemidad pasa aceptar el producto con las
especificacicnes que anteceden a la firma de conformedad.

14

Nombre compleio con sus siglas, puesio, comes alecirénico y |
{zltdonn, & nsttucdn a la gue petencce la persona que redbe.

15

Ribrica de la parsona que racibe @l documento

16

"Firma oe ka persona gque recibe al documenta.

17

| Hambre :a:mp_h-tn con sus siglas, pusslo, COFMEd hactdncD ¥

teldfono, @ nstiuciin a la que perlensce |6 parsona que libera e

documenta. _
—
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FIE EFPLELS 1IN A M FiF

_En el concepto: | Se deberd anotar: :
18 Rubnca de |la persons gue libars &l documento.
19 Firma de la persona que ibera el documeanto.
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M. INFORMACION ADICIOMAL
GLOSARIO: '

Acceso logico: Permitir el ingreso 8 usuarics aulodizados a las aplicackones y
BEMVICICS, madianle poSficas de accesn dafmidas

Acceso no autorizado: Todo tipo de ngreso y operacon no aulorizado a los sistemas,
tarlo axilosos camo N exERosos

Activos: Algo da valor tangitde o iMangible gue vale la pena prabeger, puede tratarse
de personas, informacion, infraestruciuera o reputacian

Ambdente de produccién: Espacio designado en ks sedrvicios de compulo en o gue
s& controlan las apicacionaes da softwane yo basas de datos de la DGRNPIF.

Ambiente de pruebas: Ambiente gue fiene la DS, para probar los desamollos
realizados de los reguenmienos,

Analisis do vulnerabilidades; Proceso para igentifcar v clasdicar dabidades.
Alagues informaticos: Mélods por el cual una perscna, mediame un sistema

informatico, indenta fomar el control, desestabdizar o dafar otro sistema nformatico
tordenador, red privisda, etofiea).

Autoridad certificadora: Entddad de confianza, responsable de emile v revocar los
oartficados digitales

Caso de uso: Secusncia de acciones gue ejecuta un sistema y gue conduce a un
resuliado cbservable con valar para la pevsona solcante.

Certificade digital (CER): Documento digital mediante el cual un lercaro confiabla,
garantiza la winculacsin antre la denfidad de una persona o entidad y su lave pablica

Cicle de vida del sistema: EI!.H.[.'I!‘! del ProcEgn an &l desgerolo da un ssiema hasta su
implermenackn

Cddigo binario: Codigo que se encuentra empaquelado y 1o para ser eppcutado an
un sarvidor de aplicaciones.

Comité de asignacién y distribucién de recurses: Organo Colegiado que

determinara las unidades coondinadoras eslalales suscaplibles de recibir recurscs para
&l tertalecimiento del Registro Cial,
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Comisién de evaluacidn y seguimiente: Se inlegrard con, ol menos, dos
representantas de la DGRNPIP v dos mepresantanies del Gobermo del Eslads, entre los

flas) cuales deberdn participar par parie de la DGRNPIP, la o el titular de la DCI y la o
ol fular de la Unidad Coordinadora Extatal

Configuracion: Conjurio de casacheristicas y opciones que exisien en gl sisloma para
la asignacion da kos difarentes roles an la aplicacion dal SHIF.

Desarrollo: Sucesidn de actividades en cddgo binario pasa B realeacdn de diferenles
accaones encaminadas a la soluckin de sishemas tecnoltgicos de la DGRENPEP

Despliegue: Sube al ambiente correspondente el codigo binario Iberado por la
parsona que dasarmalla.

Direccion propietaria o dueha del documento: Aquélla gue se encuenire adscrila a
la DGRMNPIF v que realice la gashin de las actividades a documentar

Documento: Infarmacidn y medio de sopore de Manuales, procesos o netniccones
da trabego

Documento probatorio de identidad: Documento oficial o credencial gue parmite
idantificar @ una persona

Entes plablicos: Se entenderd coma ente pubdco a los Poderes Legsiateo y Judicial,
drgants constbucaonales aultnomos, dependencas y enfidades de la APF, y sus
homélogos de las enlidades Tederativas, los8 municipios y alcakdias de la Ciusdad de
México y sus dependencias y anlidades, la Procuraduria General de la Repoblica y as
fiscalias o procuradurias locales, los Grganos urisdaccionales que nd formen pane Ja
los poderes udiciales, las Empresas productvas del Estado, asl como cualquies ofro
ente sobre & gue benga control cualquiera de los poderes y drgancs pablicos cilados de
ks ires Grdenes de gobierna

Entidad registradora: Insifiucsdn, organismo o dependencia que, medianie convanio,
colabora para B infegracitn del Registro Macional de Poblacibn y la amision de la
Cédula de ldentidad

e-CURP: Aplicacsin utilizada para la gestion de la Clave Unica de Poblacion

informacion biografica: Datos lextuakes personales que dan identidad & |Bs personas,
asentados en ka acta de nacimenio

informacidén biométrica: Caraclerishcas flsicas y (nicas gue diferencian a una
persona de aira.
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Instancia sclicitante: Ene de la Adminstracdn Pablica o Insituconss Privadas que
salicitan suscribir un instrumento juridico con la DGRNPIP

Institucidn privada: Enidad juridica con bienes de propedad particular que
desempefia una actividad de infengs publico.

Instrumanto juridico: Acuerdo de voluntades entre instiuciones pdblcas o privadas,
para adguire derechos u obligaciocnes con relacian a un objeto determinado

instruccidn de trabaje; Descripodn detallada de como realizar una tarea o acivdad.

Liave privada: Archivo con exlensidn KEY considerado en el SNIP, necesario para la
firma oe 1 informackin, protegedo por una clave que solgmanta la persona candidata a
usuano conoce, y s& ubiliza para descifrar lo que su correspondients lave plblica haya
ciirado. Para olofges esla lleve se reguiers valldar y asegurar la identdad de la persona
madiante al proceso de Regstro y ARa de Usuarios

Liave publica: Archive con extension CER conskderado an al SNIP, que pesmita a las
personas operadoras identficarse y envar mensaes cifrados con & abjpeto de firmar las
transacciones de informacitn. Se genera por un wsuarks asscacto a wna cave privada y
es validada por la Autoridad Cestilicadora. Para otorgar esia lave se requiers validar y
asequrar la identidad de la persona mediante el proceso da registro y 6Ra 08 USUENOS.

Mantenimianic de sistemas: Revision yo modificacion de una o més programas de
un sislema, para corregin o meacan su funcionamiento.

Manual: Documents que conbene informacitn scbre objetivas, polibcas, astribucionas,
:l-rq.nrlpz.i.l;u;'ln y procedimientos de la nstitucidn, asi como, B8 InSireccienes o acuarios
necesarios para la ejececidn del irebajo asgnado al personal, tereendo como referencia
los obpetreos instiucionalas

Majores practicas: Lineamientos y recomendaciones a nivel nacional & inlermacional
para asegurar la caldad dal cidigo fuante,

Persona candidata a usuario: Posiulanta para accasar a las aplicaciones del SNIP.
Personas usuarias: Aquellas que presentan un requeriments

Politicas: Por ko general, docurmento en &l que consla un principio o curso de acciin de
alto nivel que se ha establecids.

Process: Conjunto de actvidedes mutuamente relacionadas o que imMesactian, las
cuales transforman elermentos de entrads en resuliadas
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Proyecto mayor: Desamalie lecnalGgico an el que e reguien incrementar &l uso de
fecairsos @ invakicre la partaspacion de un teroern, ajeno a la DGRNPIP

Prushas de Seguridad: Atague a un sisierma informatico con @ nbencitn de enconirar
I;: debilidades de segurdad y todo lo que podria terer acceso a ella, su funcionalidad y
kos.

Prusbas unitarias: Forma de probar el correclo funcionamiento de un regquersmento,

Registro Civil: Instduciin plblica que depende direciamente de las enfidades
lederativas y que lisne coma funcdn carlificar los actos del estado civil de las personas
(nacimiantn, matrimonio civil, defunciin, eic.).

Region centro: Comprends Ciodsd de México, Hdalgo, Mésoo, Moredos, Poebla
Cuarédaro, Tlaxcala, Aguascalientes. Cobma, Guanajeate, Jalksco, Michoacan y Mayari

Regidn norte: Comprende Baja California, Baja Calfomia Sur, Chéhuahua, Coashuila,
Durangs, Nuewo Ladn, San Luks Pobosi, Sinaloa, Sonora, Tamaulipas y Zecaiecss

Regitn sur: Comprende Campeche, Chiapas, Guerrero, Oaxsca, Quintana Roo,
Tabesco, Veracruz v Yucatan

Requerimiento: Solicitudes que ingresa el personal de t DGRNPIP, para que sean
atendidas por la DS

Riesgo: Identficacian de activos informiticos, sus wulnerabdidades v amenazas a os
que se encueniran expuesios, sl como su probabilidad de ocurencia y el mpacto de
las mismas.

Servicios web: Conjunto de prolocolos ¥ estandares que seven pam imtercamiiarn
datos entre aplicaciones.

Usuarios: Regstro de avlenbicacdn gque o realiza para dad Acceso @ una perscna a
las fncionalidades del SNIP

Software: Conjunio de programas y fulings gue permiten a la computadora fealizar
determinadas fareas.

Validacidn téenica: Autontficar gque log nuevos desarrclios de software y &
mantanimiants a os sislemas exislanes, cumplan con las especilicaciones del geahio

Veraibn: Controd de cambios en & codige fuenie de las aplcacionss medianie |
igentificacsin de cada una da [as warsionas

2T
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Vulnerabilidad: Riesgo que atents conbra fa  confidencialidad, indegridad vy
disponibiidad de la informacian
KEY: Extansiin del archivo gue contiens i lave pavada

P12: Extension ded aichiva &ectrdmoco usado comimmente paa almacenar Eaves
privadas y piblicas protegido mediante una clave sematnca,

REQ: Extensidn del archiva de requerimients para generar la Bave piblica,

SHELAS:

AATR: Anexa de Asignackin y Transterancia de Recursos
APF: Administracion Pubbca Federal.

CADR: Comité da Asignacitn y Distribucsin de Recursos
CCC: Comilé de Conbral de Camiios.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblackn

OA: Deparaments de Andlisis

DAE: Direccadn de Allanzas Esiratégicas

D Direccion de Cedutacion.

o0 Departamento te Coordinacion

DCI: Direccitn de Coordinacdn Intermstiuconal.

DES: Departamenta de Contral ¥ Segumisnio

DCTRS: Direcckn de Coordinacion Teritarial Regitn Sur
DO:; Dapartamenio de Disefa, *

DGACMME: Dweccitn General Adjunta de Coordingckin de Mayores y Menores de
Edad

DGACOPAE: Dipccion General Adjura de Coordmacitn de Operacidn Politica y
Ahanzas Estrabégicas.
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DGARN: Direccidn General Adjunta de Revisidn Nomatva
DGARP: Direccion Genaral Adjunta de Regsine Poblacional.
DGAT: Dweccidn Ganedal Adjuma Técnica

DGRNPIF: Direccion General del Registro Nacional de Poblacion e Idenbficacidn

DF: Direccion de Infrasstructura.

DIA: Dopartamanio de Inegracitn de Apbcaciones.

DG Direccidn de Innavacitn y Calbdad

DLl Depatamenio de Instrumentos Juridicos

DIPE: Diraccsdn de Investigacsdn, Planaacitn y Evaluacadn,
DOAC: Departamento de Cperacian de la Autoridad Certificadora
DOC: Departaments de Organizacsdn de Caldad.

DP: Departamenio de Procesos.

DPP: Departaments de Planascidn de la Produccsdn,
DRCUP; Dineccidn del Regisiro de Clave Unica de Pablacidn.
DS: Dweccian de Sistemas.

DSC: Departaments de Sendcio de Computo.

EP: Enle Piblico.

ER: Entidad Registradors.

FRC: Foralecimianto ded Registra Civil

IP: Institucian Privada

RC: Registio Sl

SABD: Subdirecciin de Administracion de Bases de Datos.
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SALC: Subdireccion de ls Autoridad Cerlilicadora.

SAl: Subdweccion da Arguitechura de ia InMornacidn

SAP: Subdireccion de Adminstracson de Proyecios

SAR: Subdireccitn de Alencidn de Requerimientos

SAS: Subdirecciin de Audiorias da Sistamas.

SC: Subdweccion de Coordinaciin,

SCP: Subdireccion de Condrol de Procasos.

300 Subdireccion de Desarolio Organizaconal

SEGOBR Secretaria de Gobemaciin.

SGAR: Sistema de Gestidn de Adminstraciin de Requerimientos
BMED: Subdireccitn de Mondores y Evaluacitn de Desempefio.
SM: Subdireccadn de Modmalindad.

SNIP: Seracio Nacional de Identificaciin Personal

S0: Subdwaccidn Oparativa

SPMAR: Subsecretaria de Poblackn, Migraciin v Asuntos Religiosos,
33: Subdirecsdn de Sslemas

S5E: Subdiraccion de Servicios.

551; Subdimccion de Seguridad Infarmalica.

UCE: Unidad Coordinadora Estatal.

WGAL: Unidasd Gareral de Asunios Jurldicos
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TRANSITORIOS

PRIMERC.- El presente Manual entrara en wigor el dia de su registro en la
Mreccidn  General de Modemizacion, Organizacion y  Eficiencia
Adminkstrativa.

SEGUMDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun
corresponda. al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacian
Especifico de la Direccitn General del Regietro Macional de Poblacidn e
Identificacidn Parsanal.

En la Cindad de México, a bos 26 dias del mes da septiembre de dos

mil dieciocha.

J MTROBARTURD RIVERA MAGARA
.}\ OFICIAL MAYOR



