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SEGOB 

INTRODUCCIÓN 

Con fundamento en los artículos 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, 7 fracción XXIII, 9 trace· ' X, 56 y 57 fracción XVI del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Gober · ' , la Dirección General de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones TIC), ha elaborado el presente Manual de 
Procedimientos (MP), con el propósito de establecer de manera sistematizada las 
actividades a desarrollar por parte de los puestos que la integran y de conformidad 
con los Lineamientos para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos. 

El presente Manual contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de 
los procedimientos incluidos en el documento, la descripción narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo , así como 
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los 
procedimientos en cuestión. 

Para la elaboración del presente Manual intervinieron la Dirección General , la 
Dirección de Servicios, la Dirección General Adjunta de Planeación de Tecnologías, 
la Dirección de Planeación y Normatividad, la Dirección de Telecomunicaciones, la 
Dirección de lnformatica, la Dirección General Adjunta de Estrategia Tecnológica y 
la Dirección de Gestión de Tecnologías de la Información . . 

Es importante señalar, que se deberán realizar revisiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación de los procedimientos contenidos en el 
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento 
de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas. 

a 
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l. PROCEDIMIENTOS 

1. ASIGNACIÓN Y RETIRO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, IMPRESIÓN Y 
ESCANEO 

OBJETIVO 

Gestionar los bienes a si /dos a las unidades administrativas u 
órganos administrativos desconc os de la Secretaría de Gobernación que 
requieran la utilización de equip ·ento informático, para mantener actualizado el 
registro de todos los bienes informáticos entregados. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC asignará sólo un equipo de cómputo por usuario (portátil o 
escritorio). 

La DGTIC podrá asignar un equipo de cómputo adicional, si la justificación del 
requerimiento se encuentra fundada y motiva en el oficio de solicitud de 
servicio, misma que deberá ser validada y firmada por el titular del área 
requiriente, siendo la única excepción de entrega de oficio y justificación la 
Oficina del Secretario por la naturaleza de sus funciones. 

La DGTIC será la responsable de verificar en el sistema de registro de los 
bienes informáticos, la cantidad de equipos asignados a los usuarios de la 
Secretaría. 

La DGTIC informará a las Unidades Administrativas (UA) u Órganos 
Administrativos Desconcentrados (OAD) que será la responsable de realizar 
el llenado de forma correcta del Formato Único de Solicitud de Servicios 
Informáticos (Formato 1 ). 

La DGTIC informará al usuario que es el responsable del resguardo y del uso 
adecuado del equipo de cómputo; así como de la información almacenada en 
el mismo. 

Para efectos del presente procedimiento, el Departamento de Monitoreo de 
Servidores y Soporte a Usuarios (DMSSU), el Departamento de Operación de 
Servidores (DOS) y Departamento de Administración de Correo Electrónico 
(DACE) serán agrupados e identificados como Departamento de Servicios 
(DPS), toda vez que éstos realizan las actividades específicas enfocadas a su 
ámbito de competencia. 

El Departamento de Análisis de Desempeño de Indicadores de TIC's (DADIT) 
informará al Centro de Atención Técnica (CAT) que será el responsable de 
generar de manera electrónica todos los reportes que estén involucrados. 

4 ¿;¿_ 
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y asignará cada uno de 1 
responsables de manera ele 

-tmsable de registrar, clasificar, prioriza 
r artes involucrados a los departamentos 
nica para su atención, hasta su cierre. 
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DESCRIPCIÓN. NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN Y RETIRO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, 
IMPRESIÓN Y ESCANEO J 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

ACTIVID-;9 

Recibe de la ~ AD, Oficio y/o 
reporte e ~ .1co de solicitud de 
servicios 'elj& asignación o retiro de 
equipo de cómputo , impresión y 
escaneo, turna a la Dirección de 
Servicios (DS). 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

Dirección 
Servicios 

de 2. Recibe Oficio de solicitud e.scanea • Oficio de solicitud 
y turna al Departamento de Bienes • Oficio de solicitud 
Informáticos (DBI) de forma electrónico 
electrónica para su registro y 
atención a través de la 
Subdirección de Administración de 
Proyectos, Implantaciones y 
Bienes Informáticos (SAPIBI), 
archiva Oficio de solicitud . 

Departamento de 3. Recibe instrucción y Oficio de • Oficio de solicitud 
Bienes 1 nformáticos solicitud de servicio, notifica a la electrónico 

UA u OAD, para que proceda con 
el envío del Formato 1 al CAT vía 
correo electrónico. 

4. Recibe Formato 1 del CATa través • Formato 1 
del DADIT Reporte de servicio de • Reporte electrónico 
asignación o retiro de equipo de 
cómputo, impresión y escaneo de 
manera electrónica, determina. 

¿ASIGNACIÓN O RETIRO? 

RETIRO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

ASIGNACIÓN 

6 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN Y RETIRO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, 
IMPRESIÓN Y ESCANEO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

. INVOLUCRADOS 

Departamento de 5. Proporciona nú ro de serie para • Formato 1 
Bienes Informáticos la solicitu asignación para el • Reporte electrónico 

Departamento 
Servicios 

equipo 'm puto, impresión o 
escaneo), y resguarda Formato 1. 

¿ES EQUIPO DE CÓMPUTO? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

SI 

6. Genera nomenclatura del equ1po 
de cómputo para la asignación . 

7. Genera el Resguardo Personal de • Formato 2 
Bienes o Servicios 1 nformáticos 
(Formato 2), para solicitud de 
asignación de equipo de impresión 
y escaneo (en su caso, computo) y 
resguarda. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

8. Genera la Carta de Retiro de • Formato 3 
Bienes Informáticos (Formato 3) e • Reporte electrónico 
integra al reporte electrónico, para 
solicitud de retiro de equipo de 
cómputo, impresión y escaneo y 
resguarda Formato 3. 

9. Turna Reporte electrónico al DPS • Reporte electrónico 
para atención del mismo. 

de 1 O. Recibe, revisa, y atiende el • Formato 2 o 3 
Reporte electrónico, Formato 2 o 3 • Reporte electrónico 
y twna al DBI. 

7 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN Y RETIRO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, 
IMPRESIÓN Y ESCANEO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 11. Recibe Reporte ele irónico, valida • Reporte electrónico 
Bienes Informáticos y firma del us · en Formato 2 o • Formato 2 o 3 

Dirección 
Servicios 

3, docum cierra reporte de 
asignación o retiro de equipo de 
cómputo, impresión y escaneo. 

12.Turna evidencia de firma en el • Formato 2 o 3 
Formato 2 o 3 a .la OS de manera 
electrónica, para que emita oficio 
de respuesta a la UA u OAD. 

de 13.Recibe Formato 2 o 3, elabora • Oficio de respuesta 
Oficio de respuesta y turna a la • Formato 2 o 3 
DGTIC para obtener firma . 

Dirección General de 14.Recibe, revisa Formato 2 o 3, firma • Oficio de respuesta 
Tecnologías de la Oficio de respuesta y turna a la DS • Formato 2 o 3 
Información y para tramitar envío. 
Comunicaciones 

Dirección 
Servicios 

de 15. Recibe Oficio de respuesta con • Oficio de respuesta 
Formato 2 o 3, envía a la UA u • Formato 2 o 3 
OAD, recaba Acuse y turna al DBI. • Acuse oficio de 

respuesta 

Departamento de 16.Recibe Acuse, clasifica Formato 2 • Formato 2 o 3 
Bienes Informáticos o 3, integra a expediente y archiva .• Acuse oficio de 

respuesta 
• Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO: ASIGNA 
IMPRESIÓN Y ESCANEO 

INICIO 

Recibe de la UA. u OAD. oh:io y/o 
reporte electrónico de solicitud de 

s~v~~~sd~ec~~r::~~~~r~stii: ~e f--------, 
escaneo. luma a la OS 

Recibe oficb de solcitud y turna 
al DBI de fonna electrónica para 

electrónico 

su registro y atención a trav:és de t------'-----, 
la SAP IBI. archiva ofi:io de 

solicitud 

Correo 
Recibe instruccOn y oficio de electrónico 

solicitud de servicio , notifica a la __s-
UAu OAO, para que proceda con 
el envio del Formato 1 al CATvia t------., 

correo electiÓnico 

Oficio de solictlud 
electrónico 

Careo 
electrónico 

Recibe Formato 1 de l CAT por 
reporte de servicio de asignación 

o retiro de equ~o de cómputo. 1--------, 
irrpresión y escaneo de manera 

electrónica . detennina 

A DE FLUJO 
RETIRO DE EQUIPO DE COMPUTO, 

Proporciona nUmero de serie para t----~'---, 
la soli::itud de asignación para el 

equipo (cómputo, i"llresión o 
escaneo). y resguarda Formato 1 

Genera nomenclalura del equipo 
de cómputo para la asignación 

Genera Formato 2, para soicilud 
de as9nación de equipo de 

irfl)resión y escaneo (en su caso. f----'--, 
computo) y resguarda 

Genera Formato 3 e i'ltegra al 
reporte electrónico, para so l citud 
de retiro de equipo de córrputo. 

irrpresión y escaneo y resguarda 
Formato 3 

Turna reporte electrórlco al OPS 
para atención de l rrismo 

Reporte 
electrónico 
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PROCEDIMIENTO: ASIGNA 
IMPRESIÓN Y ESCANEO 

Correo 

r----------L---------10-,~ 

Recibe , revisa, y atiende el 
Reporte electrónico, Formato 2 o 
· 3 y turna al DBI 

Correo 
11 electrónico 

.-------L----., 

Recibe reporte electrónico, valida 1-------------, 
firma de l usuario en Formato 2 o 
3, documenta y cierra reporte de 
asignaci;n o retiro de equipo de 
cómputo , if'T1)resión y escaneo 

12 
Correo 

electrónico 

Turna evi::lencG de fi rm a en e l ______:s--
Formato 2 o 3 a la OS de manera 
eléctrónica, para que emita oficio 

de respuesta a la UA u OAD 

Recibe Formato 2 o 3, ela bora 
oficio de respuesta y tu m a a la 

DGTIC para obtener fmna 

Y RETIRO DE EQUIPO 

10 

14 

Recibe , revisa ForiT\310 2 o 3, 
fi rma oficio de respuesta y turna a 

la OS para tramitar envio 

15 

Recibe ofici:> de respuesta con 
Formato 2 o 3, envia a la UA u 

OAD. recaba acuse y turna al DBI 

16 

Recibe acuse, clasifica Formato 2 
o 3 , integra a expedrente y 

arch~a 

FIN 

DE COMPUT 
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2. ASIGNACIÓN Y RETIRO DE SERVICIO DE INTERNET MÓVIL 

OBJETIVO 

Gestionar y mantener actualizado e egistro de todos los servicios de internet móvil 
solicitados por las unida e administrativas u órganos administrativos 
desconcentrados de la Secretaría de Gobernación que así lo requieran, con el 
propósito de dar continuidad a sus funciones cuando se encuentren fuera de las 
instalaciones de la Secretaria de Gobernación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC proporcionara el servicio de internet móvil exclusivamente para 
usuarios con número de empleado de la SEGOB. 

La DGTIC solo asignará un servicio de internet móvil por usuario. 

La DGTIC informará al usuario que es responsable del resguardo y del uso 
adecuado del servicio . 

La DGTIC informará al usuario que no se podrá intercambiar la SIM CARO 
asignada con otro dispositivo de internet móvil. 

El DADIT informará al CAT que será el responsable de generar de manera 
electrónica todos los reportes que estén involucrados. 

El DADIT a través del CAT será el reponsable de registrar, clasificar, prioriza 
y asignará cada uno de los reportes involucrados a los departamentos 
responsables de manera electrónica para su atención , hasta su cierre . 

11 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN Y RETIRO DE SERVICIO DE INTERNET MÓVIL 

RESPONSABLE AC"(IVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe d a UA u OAD, Oficio y/o • Oficio de solicitud 
Tecnologías de la electrónico de solicitud del 
Información y se io de internet móvil para su 
Comunicaciones asignación o retiro, turna a la OS. 

Dirección 
Servicios 

de 2. Recibe Oficio de solicitud e • Oficio de solicitud 
instruye al DMSSU de forma • Oficio de solicitud 
electrónica para su registro y electrónico 
atención a través de la 
Subdirección Técnica y Soporte a 
Usuarios (STSU) y archiva el oficio 
de solictud 

Departamento de 3. Recibe Oficio de solicitud • Oficio de solicitud 
Monitoreo de electrónico, analiza y determina el electrónico 
Servidores y Soporte tipo de servicio solicitado. 
a Usuarios 

TIPO DE SERVICIO 

RETIRO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

ASIGNACIÓN 

4. Prueba funcionalidad del • Formato 2 
dispositivo y elabora Formato 2. 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7 

5. Recibe dispositivo móvil y elabora • Formato 3 
Formato 3 

6. Entrega Formato 3 a la UA y • Formato 3 
recaba firma de acuse en Formato 
3 y resguarda. 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8 

12 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN Y RETIRO DE SERVICIO DE INTERNET MÓVI . 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 7. Entrega la UA u OAD el • Formato 2 
Monitoreo de disp s· · o móvil y Formato · 2 
Servidores y Soporte 
a Usuarios 

r e a firma de acuse en Formato 
2 y resguarda. 

Dirección 
Servicios 

8. Notifica de manera electrónica a la • Formato 2 o 3 
OS sobre la asignación o retiro 
realizado del servicio de internet 
móvil a través de la STSU para 
que emita una respuesta a la UA. 

de 9. Recibe Formato 2 o 3, elabora • Oficio de respuesta 
Oficio de respuesta y turna a la • Formato 2 o 3 
DGTIC para obtener firma . 

Dirección General de 1 O. Recibe, revisa Formato 2 o 3, • Oficio de respuesta 
Tecnologías de la firma Oficio de respuesta y turna a • Formato 2 o 3 
Información y la OS para tramitar envío. 
Comunicaciones 

Dirección 
Servicios 

de 11 . Recibe Oficio de respuesta con • Oficio de respuesta 
Formato 2 o 3, envía a la UA u • Formato 2 o 3 
OAD, recaba Acuse y turna al DBI. • Acuse oficio de 

respuesta 

Departamento de 12.Recibe acuse, clasifica Formato 2 • Formato 2 o 3 
Bienes Informáticos o 3 , integra a expediente y • Acuse oficio de 

archiva. respuesta 
• Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

...... 
l.l 
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION 

INICIO 

Recibe de la UA u OAD, oficio de 
sol icitud del servicio de interne! 

móvi l para su asignación o retiro, 1--- - ----, 
tumaa la DS 

Recibe oficio de solicitud e 
instruye al Clv'ISSU de forma 
electrónica para su registro y 

atencOn a través de la STSU y 
archiva el oficio de solicitud 

Recibe oficio de solicilud 
electrónico, analiza y determna 

el t~o de se rvid:~ solicitado 

Prueba funcionalidad del 
dispositivo y elabora Formato 2 

Correo 
electrónico 

Formato 2 

DE FLUJO 
TIRO DE SERVICIO DE INTERNET MOVIL 

14 

Recibe dispositivo móvil y elabora 
Formato 3 1----- --, 

Entrega Formato 3 a la UAy 
recaba firma de acuse en 

Formato 3 y resguarda 

Entrega a la UA uOAD el 
dispositivo rróvi y Formato 2 

recaba firma de acuse en 
Formato 2 

Notifica de manera electrónica a 
la OS sobre la asignación o retiro 

Formato 3 

electrónico 

realzado del servicio de interne! 1------, 
móvil a través de B STSU para 

que emla una respuesta a la UA 

Recibe Formato 2 o 3, elabora 
oficio de respuesta y luma a la 

DGTIC para obtener finna 

Correo 
electrónico 

Oficio de 

ú 
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION IRO DE SERVICIO DE INTERNET MOVIL 

Recibe, revisa Fo rmato 2 o 3, 
fi rma oficio de respuesta y tu m a a 1-------, 

la OS para tramitar envio 

Recibe oficio de respuesta con 
Formato 2 o 3, envia a la UA u 

OAD, recaba acuse y turna al DBI 

Recibe acuse. clasifica 
Formato 2 o 3, integra a 

expediente y archiva 

15 

Oficio de 

Oficio de 
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3. ALTA, BAJA Y CAMBIO DE CUENTAS DE CORREO ELECTRÓNICO 

OBJETIVO 

Gestionar y ejecutar altas, bajas y cam · s de las cuentas de correo electrónico 
solicitados por las unidade ministrativas, órganos administrativos 
desconcentrados y órganos autó os de la Secretaría de Gobernación para las 
cuentas de buzón de correo electrónico, facilitando la comunicación entre los 
usuarios. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Para el presente procedimiento, la información que se registrará en la consola 
del aplicativo será: 

• Cuenta genérica: Responsable de la cuenta, UA, OAD y órganos 
autónomos (OA) y vigencia. 

• Cuenta personal : UA, OAD y OA, dirección, teléfono, puesto, departamento 
y número de empleado. 

El DADIT informará al CAT que será el responsable de generar de manera 
electrónica todos los reportes que estén involucrados. 

El DADIT a través del CAT será el reponsable de registrar, clasificar, prioriza 
y asignará cada uno de los reportes involucrados a los departamentos 
responsables de manera electrónica para su atención, hasta su cierre. 

Cuando la solicitud de servicio se refiera a bajas de cuenta y correo 
electrónico, el DACE será el responsable de eliminar el buzan de correo 
electrónico de la cuenta de dominio, cuando el área requiriente fundamente y 
motive la solicitud , misma que tendrá que ser validada y firmada por el titular 
del área requiriente . 

16 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ALTA, BAJA Y CAMBIO DE CUENTAS DE CORRE 
ELECTRÓNICO 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

ACTIVIDAD .-
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

u OAD, Oficio y/o • Oficio de solicitud 
reporte rónico de solicitud de 
alta, ba· o cambio de las cuentas 
de dominio, turna a la OS. 

Dirección 
Servicios 

de 2. Recibe Oficio de solicitud e • Oficio de solicitud 
instruye al DACE de forma • Oficio de solicitud 
electrónica para su registro y electrónico 
atención a través de la 
Subdirección de Correo 
Electrónico y Comunicaciones 
Unificadas (SCECU), archiva 
Oficio de solicitud. 

Departamento de 3. Recibe Oficio de solicitud • Oficio de solicitud 
Administración de electrónico, analiza e identifica el electrónico 
Correo Electrónico tipo de servicio solicitado. 

Dirección 
Servicios . 

4. Solicita al DADIT elabore y asigne 
el Reporte de servicio. 

5. Recibe Reporte de serv1c1o y • Reporte 
realiza el servicio solicitado en la 
consola del aplicativo. 

6. Registra las actividades • Reporte 
realizadas en el Reporte y procede 
al cierre del mismo y archiva. 

7. Informa de manera electrónica a la 
OS la atención del servicio a 
través de la SCECU para que 
emita una respuesta a la UA. 

de 8. Recibe notificación electrónica, • Oficio de respuesta 
elabora Oficio de respuesta y 
turna a la DGTIC para obtener 
firma . 

17 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ALTA, BAJA Y CAMBIO DE CUENTAS DE CORREO 
ELECTRÓNICO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 9. Recibe y fir 
Tecnologías de la y turna a 1 

ficio de respuesta • Oficio de respuesta 
para tramitar envío. 

1 nformación y 
Comunicaciones 

Dirección 
Servicios 

de 10.Recibe oficio de respuesta, envía 
a la UA u OAD, recaba acuse y 
turna de manera electrónica al 
DACE, integra acuse al 
expediente y archiva. 

• Oficio de respuesta 
• Acuse oficio de 

respuesta 
• Expediente 

Departamento de 11 . Recibe acuse de manera • Acuse electrónico 
Administración de electrónica y archiva. 
Correo Electrónico 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO: 
ELECTRÓNICO 

Recibe de la UA u OAD. oficio de 
solicitud de alta, baja o cambio de 

__ ,·. . '1,_ 

ALTA, 

las cuentas de ~o
5
minio, tu m a a la 1--------, 

Recibe oficio de solicitud e 
instruye al DA CEde forma 

electrónica para su registro y 
aten cOn a través de la SCECU. 

Recibe oficio de solicitud 
electrónico, analiza e idenUCa el 

Correo 
electrónico 

tipo'descrvicio soliclado 1--------, 

Solbta al OAOIT.elabore y 
asigne el repor1e de servicio 

Recibe reporte de servicio y 
rea Iza el servic•o sol icitado en la 

consola de l ap lcativo 1------, 

Regstra las actividades realizadas 
en e l reporte y procede al cCrre 

del mismo y archiva 

Reporle 

1S 

CUENTAS DE 

In forma de manera electrónica a 
la OS la atención de l servCio a 
través de la SCECU para que 
emita una respuesta a la UA 

Recibe notificación electrónica. 
elabora oficio de respuesta y luma 

Correo 
ele ctrónico 

Correo 
electrónico 

a la DGTIC para obtener firma f--------, 

Recibe y fi'ma oficio de respuesta 

Oficio de 
respuesta 

y turna ala DSparatramtarenviol--------, 

Recibe oficio de respuesta. envia 
a la UA u OAD. recaba acuse y 
turnad e manera electrónica al 

DACE, integra acuse a 
expediente y archiva 

Recibe acuse de mane m 
electrónica 

Oficio de 
respuesta 

CORREO 
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4. EMISIÓN DE OPINIÓN TECNICA 

OBJETIVO 

Emitir la opinión técnica para determinar i equipo informático, de las unidades 
administrativas u órganos administrar o desconcentrados de la Secretaría de 
Gobernación por sus condiciones téc ·cas de operación se encuentra obsoleto, e 
incide en el cumplimiento de las atribuciones de la institución, al haber concluido su 
tiempo de vida útil y su desempeño se vuelve insuficiente. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC informará a la UA u OAD que serán las responsables de solicitar la 
opinión técnica de equipo informático, por escrito dirigido al titular de la DGTIC. 

La DGTIC informará a la UA u OAD que para presentar la relación de bienes 
a dictaminar deberán contener al menos los siguientes datos: 

• Equipo. 
• Marca. 
• Modelo. 
• Serie. 
• Numero de Inventario. 

El DMSSU se apoyará en el Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o 
en el Sistema de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) de la 
Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para validar 
los bienes a dictaminar. 

El DADIT informará al CAT que será el responsable de generar de manera 
electrónica todos los reportes que estén involucrados. 

El DADIT a través del CAT será el repqnsable de registrar, . clasificar, prioriza 
y asignará cada uno de los reportes involucrados a los departamentos 
responsables de manera electrónica para su atención, hasta su cierre. 

20 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE OPINIÓN TECNICA 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1 . 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

ACTIVIDAD 
/ 

Recibe d~e ~ a UA AD, Oficio de 
solicitud 1nión técnica de 
equipo infor · ático, turna a la DS. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

Dirección 
Servicios 

de 2. Recibe Oficio de solicitud e • Oficio de solicitud 
instruye al DMSSU de forma • Oficio de solicitud 
electrónica para su registro y electrónico 
atención a través de la STSU y 
archiva el oficio de solicitud. 

Departamento de 3. Recibe Oficio de solicitud • Oficio de solicitud 
Monitoreo de electrónico, valida que la marca, electrónico 
Servidores y Soporte número de serie e inventario 
a Usuarios correspondan con los equipos 

registrados en el SAl o en el SMAI, · 
y solicita al DADIT Reporte de 
Requerimiento (Formato 4). 

4. Recibe Formato 4, notifica a la UA • Formato 4 
u OAD a través de correo 
electrónico, agendar inspección 
física del equipo informático en 
sitio . 

5. Acude y revisa técnicamente la • Formato 4 
funcionalidad del equipo y se • Fotografias digitales 
toman fotografías digitales de los 
bienes. 

6. Elabora Opinión Técnica de • Formato 5 
Bienes Informáticos (Formato 5), • Formato 4 
entrega a la STSU e integra • Fotografias 
Fotografías, Formato 4 y Archiva . 

Subdirección Técnica 7. Recibe Formato 5, y turna para • Formato 5 
y Soporte a Usuarios firma de autorización de la DS. 

Dirección de 
Servicios 

8. "Recibe Formato 5, elabora Oficio • Oficio de respuesta 
de respuesta y turna a la DGTIC • Formato 5 
para obtener firma. 

( 



SEGOB 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE OPINIÓN TECNICA 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Dirección de 
Servicios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

9. Recibe, revisa ato 5, firma • Oficio de respuesta 
Oficio de res y turna a la DS • Formato 5 
para tramitar envío. 

1 O. Recibe Oficio de respuesta , envía • Oficio de respuesta 
con Formato 5 a la UA u OAD, • Formato 5 
recaba Acuse y archiva. • Acuse oficio de 

respuesta 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

22 



,·;, 

SEGOB 

PROCEDIMIENTO: EMISION DE O 

Recibe de la U4 u OAD, oficio de 
solicitud de opinión técnica de 

equipo informático, luma a la OS 1--------, 

Recibe oficio de so li cihld e 

Correo 
electrónico 

Red bcoficiodesolicitud ~ 
electrónico, valida que la 

información correspondan con los 
equipos registrados en el SAl o en 1--------, 

el SWAI. y soicita al DAOIT 
Formato 4 

Recibe Formato 4, notifica a la 
UAu OAD a través de correo 

electrónico, agendar nspccción 
tisica de l equipo informático en 

sitio 

electrónico 

23 

Recibe Formato S, y turna para 
firma de autorización de la OS 

Recibe Formato S, elabora oficio 
de respuesta y tu m a a la OGTIC 

para obtener finna 1-----, 

Recibe, revisa Formato S, firma 
oficio de respuesta y luma a la OS 

para tramitar envio 1--------., 

Recibe oficio de respuesta, env la 
con Formato S a la UAu OAO. 

recaba acuse y archiva 

FIN 
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5. CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE EQUIPO TECNOLÓGICO 

OBJETIVO 

Proveer de documentación que acredite as unidades administrativas u órganos 
administrativos desconcentrados ecretaría de Gobernación el no adeudo de 
equipo tecnológico a la Direccio General de Tecnologías de la Información y 
Comunicación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Para efectos del presente procedimiento, el DMSSU, el DOS y DACE serán 
agrupados e identificados como DPS, toda vez que éstos realizan las 
actividades específicas enfocadas a su ámbito de competencia . 

El DADIT informará al CAT que será el responsable de generar de manera 
electrónica todos los reportes que estén involucrados. 

El DADIT a través del CAT será el reponsable de registrar, clasificar, prioriza 
y asignará cada uno de los reportes involucrados a los departamentos 
responsables de manera electrónica para su atención, hasta su cierre. 

La DGTIC será la responsable de verificar en el sistema de registro de los 
bienes informáticos, la cantidad de equipos asignados a los usuarios de la 
Secretaría (Computadora de escritorio, Laptop, Monitor, Impresora, Escáner, 
Proyector, Multifuncional, Fotocopiadora, Software, Cuenta personal, Cuenta 
genérica, Internet Móvil (BAM)) . 

La DGTIC informará a la UA si al momento de la emisión de la constancia de 
no adeudo de equipo tecnológico , el usuario por causas inputables al mismo, 
tuviera algún adeudo económico por el manejo inadecuado, robo o estravio de 
algún bien. 

24 
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~--~-- -- ~ ~~------~---- ---- ~ ------ ~ [/ 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE EQUIPO TECNOLÓGICO 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

ACTIVIDAD 

Recibe de la LJ__~ u _Qi,\0 Oficio de 
solicitud d ~ ncia de no 
adeudo de --e-q'uipo tecnológico, 
turna a la OS. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

Dirección 
Servicios 

de 2. Recibe Oficio de solicitud e • Oficio de solicitud 
instruye de forma electrónica al • Oficio de solictud 

Departamento 
Administración 

de 3. 
de 

Proyectos, Bienes y 
Servicios Informáticos 

4 . 

5. 

6 . 

Departamento de Administración electrónico 
de Proyectos, Bienes y Servicios 
Informáticos (DAPBSI) para su 
registro y atención a través de la 
SAPIBI y archiva oficio de 
solicitud . 

Recibe instrucción y Oficio de 
solicitud de servicio y solicita al 
DADIT genere Reporte de. 
constancia de no adeudo de 
equipo tecnológico . 

Recibe y solicita al DPS la 
consulta de bienes y serVICIOS 
tecnológicos mediante el Reporte 
de constancia de no adeudo de 
equipo tecnológico. 

Recibe de la DPS el Reporte de 
constancia de no adeudo de 
equipo tecnológico, elabora 
Informe de bienes y servicios 
tecnológicos . 

Informa a la os de manera 
electrónica el resultado de la 
consulta de bienes y serVICIOS 
tecnológicos a través de la SAPIBI 
para que emita una respuesta a la 
UA, integra Expediente y 
resguarda Informe y reporte. 

25 

• Oficio de 
electrónico 

• Reporte 

• Reporte 

• Reporte 

solictud 

• Informe de bienes y 
servicios 
tecnológicos 

• Reporte 
• Informe de bienes y 

servicios 
tecnológicos 

• Expediente 

a · 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE EQUIPO TECNOLÓGICO 

RESPONSABLE 

Dirección de 
Servicios. 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
ComunicaCiones 
Dirección de 
Servicios 

ACTIVID ~ 

7. Recibe IJ.Olit~ ón electrónica, 
elabora ~ _?e respuesta y 
turna a la DGTIC para obtener 
firma. 

8. Recibe y firma Oficio de respuesta 
y turna a la OS para tramitar envío. 

9. Recibe Oficio de respuesta, envía 
a la UA u OAD, recaba acuse y 
turna de manera electrónica al 
DAPBSI, integra a expediente el 
acuse y archiva. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de respuesta 

• Oficio de respuesta 

• Oficio de respuesta 
• Acuse oficio de 

respuesta 
• Expediente 

Departamento de 1 O. Recibe Acuse de manera • Acuse electrónico 
Administración de electrónica. 
Proyectos, Bienes y 
Servicios 1 nformáticos 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA 
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO 

Recibe de la UA u OAO oficio de 
solicitud d e con stancia de no 

adeudo de eq.¡ipo tecnológico, 
tumaa la OS 

Recibe instru cción y oficio de 
solici tud de servicio y solicita al 

DAOIT genere reporte de . 
constancia d e no adeudo de 

Correo 
electrónico 

Informa a l<l OS el resultado de la __:s;:
consulta de bienes y servicios 

tecnológicos a travé s de/a SAPIBI f-- - -~'-, 

pa ra que emita una respuesta a la 
UA. intega expediente y 

resguarda 
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Correo 
elec trónico 

d:::Co~~ofi~:c:~"p:~~~~~~a 1--------, 
a la DGTIC p ara obtener fi rm a 

Oficio de 
respuesta 

Recibe y hma oficio de respuesta 
y turna ala OS para tranilar envio 1-------, 

Recibe oficio de respuesta, envla 
a la UAu OAO, recaba acuse y 
turna de manera electrónica al 

Recibe acuse de manera 
electrónica 

FIN 

a -
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6. PLAN INSTITUCIONAL DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

OBJETIVO 

Elaborar el plan estratégico de tecnologías de la infor: ación y comunicaciones de 
la Secretaría de Gobernación, con los proyec ue se sol iciten , conforme lo 
establecido en el manual de aplicación genera n la materia, y considerando las 
disposiciones del Plan Nacional de Desarrollo , el Programa para un Gobierno 
Cercano y Moderno, a fin de dar cumplimiento con los objetivos y metas 
establecidas por la Dirección General de Tecnologías de la Información y 
Comunicación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTI , por conducto de la Dirección General Adjunta de Estrategia 
Tecnológica (DGAET), será la encargada de elaborar el anteproyecto del Plan 
Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones (PETIC) para 
la Dependencia. 

La DGTIC solicitará a las UA y OAD remitir en la primera semana del mes de 
octubre de cada año sus iniciativas y proyectos de TIC del año siguiente para 
conformar el PETIC, como repuesta a la circular que emite la DGTIC para 
dicho caso. 

La DGTIC solicitará a las UA y OAD que deberán ingresar a la página web 
vigente de la SEGOB que muestra el formato en línea, así como una 
presentación que les permite guiar su elaboración, el acceso a este vínculo se 
da a través de usuario y contraseña que en caso de no contar con ellos 
deberán solicitarlo a la DGTIC, a efecto de agilizar el llenado de las iniciativas 
y proyectos de la Cartera Ejecutiva de Proyectos para cada ejercicio. 

La DGTI por conducto de la Subdirección de Proyectos Estratégicos de 
Tecnologías de la Información (SPETI) , la Subdirección de Sistemas de 
Gestión de Tecnologías de la Información (SSGTI) y la Subdirección de 
Riesgos en Materia de Tecnologías de la Información (SRMTI) , deberá 
identificar como máximo 7 Proyectos de TIC como estratégicos, considerando 
como criterio preferentemente para su identificación , que aporten mayores 
beneficios a la población o cuenten con alto impacto en el cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 

La DGTI integrará el portafolios estratégicos y operativos con las iniciativas y 
proyectos de TIC que reciba de las UA y OAD. 

28 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PLAN INSTITUCIONAL DE TECNOLOGIAS DE 
INFORMACIÓN 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

ACTIVIDAD 

1 nstruye a la DGAET, 
Oficio circular de so · · 

,.,. .-· 

y OAD envíen s niciativas o 
proyectos de TIC del ejercicio fiscal 
siguiente. · 

Dirección · General 2. Recibe instrucción y solicita a la 
Adjunta de Estrategia SPETI por conducto de la DGTI 
Tecnológica elabore Oficio circular de solicitud 

de requerimientos de iniciativas o 
proyectos de TIC a las UA y OAD. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Proyectos 
Estratégicos 
Tecnologías 
lnfo'rmación 

de 3. Recibe instrucción, elabora Oficio • Oficio circular 
circular de solicitud de 

de requerimientos a las UA y OAD, 
de la turna a la DGTI para su revisión y 

Visto Bueno (Vo.Bo.) . 

Dirección de Gestión 4 . Recibe rubrica . y turna el Oficio • Oficio circular 
de Tecnologías de la circular a la DGAET. 
Información 

Dirección General 5. Recibe Oficio circular, rubrica y • Oficio circular 
Adjunta de Estrategia turna a la DGTIC. · 
Tecnológica 

Dirección General de 6. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Recibe Oficio circular, firma e • Oficio circular 
instruye el envío por medio de • Acuse 
control de gestión o mensajería, 
recaba acuse y archiva. 

7. Recibe de la UA y OAD, Iniciativas • Iniciativas y 

Dirección General 8. 
Adjunta de Estrategia 
Tecnológica 

y proyectos TIC relacionadas, proyectos TIC 
turna a la DGAET para su 
atención . 
Recibe Iniciativas y proyectos TIC, 
analiza y turna a la DGTI, para el 
análisis de la definición de 
portafolios estratégicos y 
operativos. 

2Z 

• Iniciativas 
proyectos TIC 

y 



SEGOB 
~fCRETARIA !)[ UOBrRNA IÓ ' 

PROCEDIMIENTO: 
INFORMACIÓN 

RESPONSABLE 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PLAN INSTITUCIONAL DE TECNOLOGIAS DE L 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Gestión 9. 
de Tecnologías de la 
Información 

iv y proyectos TIC, • Iniciativas y 
turna e ins 
análisis. 

e a la SPETI realice proyectos TIC 

Subdirección 
Proyectos 

de 10. Recibe Iniciativas y proyectos TIC, • Iniciativas 
proyectos TIC 

. Estratégicos de 
Tecnologías de la 
Información 

clasifica , analiza. 

¿LA INFORMACIÓN ES 
SUFICIENTE PARA INTEGRAR 

LOS PORTAFOLIOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

y 

11 . Solicita información • Iniciativas y 
complementaria a la UA o OAD de proyectos TIC 
Iniciativas y proyectos TIC . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 O 

12. Elabora Propuesta de portafolios • Iniciativas y 
operativos y estratégicos TIC, proyectos TIC 
turna a la SRMTI. • Propuesta portafolio 

Subdirección de 13. Recibe Propuesta portafolio y • Iniciativas y 
Riesgos en Materia envía documento de gestión de proyectos TIC 
de Tecnologías de la riesgos de portafolios operativos y • Propuesta portafolio 
Información estratégicos TI , turna a SSGTI 

para la generación de Tableros de 
indicadores. 

Subdirección de 14. Recibe Propuesta portafolio e 
Sistemas de Gestión Iniciativas y proyectos.TIC , integra, 
de Tecnologías de la genera Tableros de indicadores de 
información desempeño, archiva iniciativas 

proyectos TIC y turna a la DGTI. 
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• Iniciativas y 
proyectos TIC 

• Propuesta portafolio 
• Tableros de 

indicadores 
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PROCEDIMIENTO: 
INFORMACIÓN 

RESPONSABLE 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PLAN INSTITUCIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Gestión 15. Recibe Propuesta portafolio y • Propuesta portafolio 
de Tecnologías de la Tableros de iti!dicad res, valida • Tableros de 
Información calidad, obje . . a de la indicadores 

propuesta de p afolio, planes de 

Dirección General 
Adjunta de Estrategia 
Tecnológica 

gestión de riesgos y tableros de 
indicadores de desempeño y 
entrega a la DGAET. 

16. Recibe Propuesta portafolio y 
Tableros de indicadores, valida y 
verifica que este alineada a los 
objetivos de las planeación 
estratégica de la DGTIC, integra 
en carpeta y presenta a la DGTIC. 

• Propuesta portafolio 
• Tableros de 

indicadores 
• Carpeta 

Dirección General de 17. Recibe Carpeta 
Tecnologías de la documentación y aprueba 

con • Carpeta 
los • Portafolios 

Información y Portafolios y archiva. 
Comunicaciones. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO: PLAN 
INFORMACIÓN 

INICIO 

Instruye a la DGAET. elaborar 
oficio circu lar donde so licite a las 

UAy OAO envíen sus iniciativas o 
proyectos de TIC del ejercicio 

fiscal siguiente 

Recibe instrucyión y solicita a la 
SP ETI por conducto de la OGTI 

elabo re ofi::io de solicitud de 
requerimientos de inicial Nas o 

proyectos de TIC a las UA y OAD 

Recibe instrucción, elabora oficio 
ci rcu lar de sol citu d dc 

requeri mientos a las UA y OAD. f-- - ---., 
luma a la OG ll parn su revisO n y 

VO. Bo. 

Recibe rubrica y tu m a el oficio 
cin:ular a b OGAE T 

LUJO 
DE TECNOLOGÍAS 

Recibe oficio circu lar. rubrica y 
luma a la CK; ll C 

Recibe ofici:> circu lar, firrm e 
instruye el envío por medio de 

con trol de gestión o mensajería, 
recaba acuse y a rchiva 

Recibe documenta cOn. analiza y 
luma a la DGll, pa ra el anális5 1-- -- --~ 

de la definició n de p:~rtafo l os 

estratégicos y operativos 

Recibe Iniciativas y proyectos TIC, 

Iniciativas 
proyectos TIC 

lu ma e instruye a laSPETI realice ~---- -, 

análisis 

A 

In iciativas 
proyectos TIC 

DE LA 
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PROCEDIMIENTO: PLAN 
INFORMACIÓN 

A 

Recibe in~~~~~~:: ~~~~:ctos TIC, 1---------, 

11 

SoiK:ita inforrracón 
complementaria a la UA o OAD 

12 

lni:iativas 
proyectos TIC 

lnbativas 
proyectos TIC 

Elabora propuesta de portafoios 1--------, 
operativos y estratégicos TIC, 

luma a la SRMTI 

Recibe portafolios y en vi a 
documento de gestión de riesgos f---- ---, 

de portafolios operativos y 
estratégicos TI, luma a SSGT I 

para la generacón de i1dicadores 

TECNOLOGÍAS 

Recibe documentacOn, integra, 
genera tableros de indCadores de 1--------''---¡ 

desempeño, archNa lnCiativas 
proyectos TIC y turna a la DGTI 

15 

Recibe propuesta portafolio y 
tableros de i1dicadores , valida 

calidad, objetividad de la 
propuesta de portafolio, planes de 1--------, 

gestión de riesgos y tableros de 
indi:adores de deserrpeñoy 

entrega a la OGAET 

16 

Recibe propuesta portafolio y 
tableros de i1dicadores, valida y 
verifica que este ali1eada a los 

objetivos de las p laneacíón 
estratégica de la DGTIC, integra 

en carpeta y presenta a la CX3l1C 

17 

Recibe carpeta con 
documentacón y aprueba los 

portarolios y an:hiva 

FIN 

DE 
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7. DICTAMEN DE VIABILIDAD TÉCNICA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS DE TIC 

OBJETIVO 

Dictaminar la viabilidad técnica a través # planeación y evaluación de las 
solicitudes de las unidades admi · r 1vas u órganos administrativos 
desconcentrados en materia de tecnolo ·. de la información y comunicación , así 
como de las propuestas técnicas presentadas por los proveedores, para asegurar 
que cumplan con la normatividad y estándares establecidos. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC, por conducto de la Dirección de Planeación y Normatividad (DPN), 
será la responsable de elaborar el Dictamen de Viabilidad Técnica (DVT) para 
los proyectos de TI de las UA y OAD de la SEGOB. 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como soporte 
documental , la siguiente: 

• Cuando el origende la adquisición proviene de una UA u OAD: 
o Solicitud de Dictamen de Viabilidad Técnica. 
o Ficha Técnica. 
o Propuesta Técnica de los Proveedores implicados en el proyecto. 
o Propuesta Económica de los Proveedores implicados en el proyecto. 
o Constancia de Suficiencia Presupuesta!. 
o Estudio de Factibilidad . 
o Opinión Favorable del Órgano Interno de Control. 
o Opinión Favorable de la Unidad de Gobierno Digital. 

• Cuando el origen de la adquisición proviene de la DGTIC. 
o Ficha Técnica. 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

Invitación. 
Propuesta Técnica de los Proveedores implicados en el proyecto . 
Propuesta Económica de los Proveedores implicados en el proyecto. 
Constancia de Suficiencia Presupuesta!. 
Opinión Favorable del Órgano Interno de Control. 
Opinión Favorable de la Unidad de Gobierno Digital. 
Estudio de mercado 

La DPN será la responsable de validar normativamente la Solicitud de 
Dictamen de Viabilidad Técnica , así como del soporte documental que 
entreguen las UA y OAD en materia de TIC, para asegurar que cumplan con 
la normatividad y estándares establecidos. 
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El DVT deberá contener la rúbrica y firma de los puestos siguientes: 

• Dirección de Servicios. 
• Dirección General Adjunta de Estrategia Tecnológica. 
• Dirección General Adjunta de Planeación de Tecnologías y la 
• Dirección de Telecomunicaciones, en caso de ser requerida . 

Para el presente procedimiento, la Subdirec 'ón de Normatividad e Integración 
de Proyectos, la Subdirección de Ev 1ón de Proyectos Tecnologicos y la 
Subdirección de Planeación , serán agrupadas e identificadas como: 
Subdirección de Evaluación e Integración (SEI), considerando que en el 
desarrollo del procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas a su 
ámbito de competencia . ' 

Para el presente procedimiento, el Departamento de Procesamiento de 
Información, el Departamento de Dictaminación de Proyectos, el 
Departamento de Planeación y Control de Tecnologías de la Información, el 
Departamento de Integración de Información, el Departamento de 
Seguimiento de Proyectos Tecnológicos, el Departamento de Enlace y Apoyo 
de ·Tecnologias de la Información y el Departamento de Evaluación Técnica, 
serán agrupados e identificados como: Departamento de Análisis y 
Dictaminación (DAD), considerando que en el desarrollo del procedimiento 
existe vinculación de actividades enfocadas a su ámbito de competencia . 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABILIDAD TÉCNICA PARA LA ADQUISICIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

Departamento de 
Análisis y 
Dicta m in ación 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

ACTIVIDAD 

1. Recibe de la U ~ AOA ficio de 
solicitud de dicta e viabilidad 
técnica y turna DPN a través 
de la DGAPT para su atención. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

2. Recibe Oficio de solicitud de • Oficio de solicitud 
dictamen de viabilidad técnica y 
turna al DAD, a través de la SEI, 
para su atención . 

3. Recibe Oficio de solicitud con • Oficio de solicitud 
soporte documental y analiza la 
información recibida y resgurada . 

¿LA INFORMACIÓN ES 
CONSISTENTE Y COMPLETA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

4. Elabora Oficio de solicitud de 
documentación faltante o 
corregida y turna a la DPN a través 
de la SP para firma de DGTIC, 
resguarda soporte documental. 

5. Recibe y analiza Oficio de solicitud 
de documentación faltante o 
corregida , rubrica y turna a la 
DGTIC para firma a través del 
DGAPT. 

36 

• Oficio de solicitud de 
documentación 
faltante o corregida 

• Oficio de solicitud de 
documentación 
faltante o corregida 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABILIDAD TÉCNICA PARA LA ADQUISICIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

Departamento de 
Análisis y 
Dictaminación 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

6. Recibe, analiza y firma kio de • Oficio de solicitud de 
solicitud de do 
faltante o corregi 
a través del DG , envía el oficio 
mediante Sistema de control de 
gestión . 

documentación 
faltante o corregida 

7. Recibe Oficio de solicitud de • Oficio de solicitud de 
documentación faltante o documentación 
corregida firmado, envía mediante faltante o corregida 
control de gestión, recaba acuse y • Acuse 
archiva . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

8. Analiza la viabilidad técnica, • Oficio de solicitud de 
normativa y econom1ca del documentación 
proyecto y resguarda . faltante o corregida 

¿EL PROYECTO ES VIABLE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

9. Elabora Oficio de no viabilidad • Oficio de no 
técnica describiendo los viabilidad técnica 
argumentos por los que no es • Soporte documental 
viable el proyecto, turna a la DPN, 
a través de la SEI y resguarda 
soporte documental. 

1 O. Recibe y analiza Oficio de no • Oficio de no 
viabilidad técnica, rubrica y turna a viabilidad técnica 
la DGTIC a través del Sistema de 
control de gestión, para firma a 
través de la DGAPT. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABILIDAD TÉCNICA PARA LA ADQUISICIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Departamento de . 
Análisis y 
Dictaminación 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

Departamento de 
Análisis y 
Dictaminación 

ACTIVIDAD 
/ 

11 . Recibe, analiza y ~ irm Oficio de 
No viabilidad Jt · ca, envía 
mediante Sistema éle control de 
gestión y obtiene Acuse de oficio y 
resguarda . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 19 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de no 
viabilidad técnica 

• Acuse electrónico 

12. Elabora DVT, agrega condiciones • DVT 
a verificar por parte de la UA u 
OAD solicitante, rubrica, firma y 
turna a la DPN mediante la SEI. 

13. Recibe, analiza y determina . • DVT 

SI 

¿EL CONTENIDO DEL DVT 
SATISFACE EL MARCO 

TÉCNICO Y NORMATIVO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

14. Solicita al DAD la actualización del • DVT 
DVT, a través de la SEI. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

15. Obtiene rúbricas y firmas de los • DVT 
puestos requeridos en el DVT, 
turna y solicita al DAD elaborar 
Oficio de entrega, a través de la 
S El. 

16. Recibe instrucción y DVT, elabora 
Oficio de entrega a la UA u OAD 
solicitante, digitaliza el DVT con 
firmas completas y turna al DPN , a 
través de la SEI. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABILIDAD TÉCNICA PARA LA ADQUISICIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

RESPONSABLE 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
1 nformación y 
Comunicaciones 

Dirección de 
Planeación y 
Normatividad 

Departamento de 
Análisis y 
Dictaminación 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

17. Recibe y analiza Of 10 de entrega, • DVT 
rubrica y turna a GTIC para firma • Oficio de entrega 
a través del D PT. 

18. Recibe, analiza y firma Oficio de • DVT 
entrega, envía junto con el DVT • Oficio de entrega 
mediante Sistema de control de 
gestión . 

19. Obtiene acuse de Oficio de • Acuse de oficio de 
entrega, mediante Sistema de entrega del DVT 
control de gestión y turna a la DPN 
a través de la DGAPT. 

20. Turna al DAD acuse de oficio de • Acuse de oficio de 
entrega del DVT. entrega del DVT 

21 . Recibe el acuse de Oficio entrega • Acuse de oficio de 
del DVT construye expediente entrega del DVT 
electrónico del proyecto, archiva. • Soporte documental 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE F 
PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABILI 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

Rec•be otioo de so i CJtudde 
dctamfladón dcviabiidad tCcrlca. y 

luma a l DAD a ~:~ió~ la SEJ, pa1a su 1-------, 

Recibe ofiCio de sohatud con soporte 
documental y analiza la información 

recibida y resguarda 

Elabora ofiCIO de SoliCitud de 
docl.lllcntacOn fal tarte o couegda y 
turna a la OPN a través de la SP para 
firma de OGTIC. rcsguatda soporte 

documental 

40 

TECNICA PARA LA ADQUISICI 

Reobe y a na iza ofiCio~ sollatud de 

ru~ric;nyet~
1

~~
0

a
0

t~aiOtaG~~~ =~e'~~ a f------., 
través del DGAPT 

Recibe, analiza y firm a ofiCIO de SdiCIIud 
de documentación faltante o corre9da. 

turna a la CPN a través det OGAPT. 
envia el oficio medOrtesistema de 

control de gesbón 

Analiza la v1abl idad tecnca. normativa y 
econó rrica 001 poyccto 

Sistema de 
Control de 

Gesb6n 

8 
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DIAGRAMA DE 
PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE VIABI 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

Elabora oficio de no viabilidad técnica 
descrbiendo bs argumentos por los q..¡e 
no es viable el proyecto, tu m a a la DPN. f------., 
a través de la SE! y resg_Jarda soporte 

documental 

Recibe y a na iza oficio de no viab il idad 
técnica. wbrica y luma a la OGTIC a 

través del sistema de control de gestión, 

Sistema de 
Control de 

Gestión 

8 
para firma a través de la OGAPT f---- - -, 

Oficio de no 

Sistema de 
Control de 

Gestión 
Recibe, analiza y finna oficio de no 8 

viabiidad técnica . envia me á ante sistema 
de control de gestión y obtiene acuse de 

oficio y resguarda 

41 

UJO 
D TECNICA PARA LA ADQUISICIO 

13 

Recibe, analiza ydetcrmila 

Solicila al DAD la actua'izaci6n del OVT, a 
través del SE I f------., 

Obtiene rúbricas y firmas de los puestos 
requeridos en e l DVT. tu m a y solida a l 
DAD e~borcu oficio de entrega. a través 

de la SEI 

Recibe instrucción y OVT, elabora ofCio 
de entrega a la UA u CAD soicitantc, f-------, 

dg~alizael DVf con fi rmas COrt1>1elas y 
turna al DPN , a través de la S El 

17 

Recibe y a na iza oficio de entrega, rubrica 1-------, 
y turna al DGT1C p ara fi-ma a travé-s del 

DGAPT 

(.," 
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FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE V 
DE BIENES Y SERVICIOS DE TIC 

lOAD TECNICA PARA LA ADQUISICIÓN 

Rec1be. analiza y firma ofic•ode entrega. 

S1stema de 
Control de 

Gestión 

8 
envia JUnto con el OVT mediante 1------, 

sistema de control degestJón 

19 

Obtiene acuse de oh:io de entrega. 
medGnte control degestón. tu m a al 

DPN a través de DGAPT 

20 

S1stema d e 
Control de 

Gestión 

8 
Acuse de 

Turna al DAD acuse de oflc•o de entrega 
de l DVT f------, 

21 

Rec•be el acuse de otico y construye 
expediente electrónico del proyecto y 

archPia 

FIN 
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Acuse de 
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entrega de DVT 

Acuse de 
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8. GESTIÓN DE SERVICIOS DE SEGURIDAD LÓGICA 

OBJETIVO 

Gestionar los servicios de certificados de se ridad, análisis de vulnerabilidades, 
nombre de dominio, Internet, permisos d ewall para los controles de acceso a las 
unidades administrativas u órganos a ministrativos desconcentrados a fin de 
controlar y vigilar los accesos de navegación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC informará que la solicitud serán autorizadas y atendidas el personal 
de la Secretaría y deberán registrarse mediante el Centro de Atención Técnica 
(CAT) el cual genera un número de ticket para el seguimiento de la solicitud . 

La DGTIC informará que todas las solicitudes de permisos de firewall 
presentadas por las UA u OAD deberán incluir el Formato de Solicitud de 
Política de Seguridad (Formato 8) y sólo atenderá el otorgamiento de accesos 
para : 

• Accesos a Aplicaciones internas. 
• Accesos a Servidores. 
• Accesos a Bases de Datos. 
• Accesos para transferencia de Datos. 
• Accesos para conexión remota. 
• Apertura de puertos. 

La DGTIC será la responsable de autorizar las solicitudes de petición de 
acceso a Internet de las UA y OAD deberán incluir el Formato Requerimiento 
de Servicios (Formato 9) 

La DGTIC informará a las UA y OAD que deberán elaborar su solicitud de 
requerimiento en el CAT, cuando se trate de las siguientes solicitudes e 
incidencias: 
• Acceso a páginas de internet. 

· • Acceso a aplicaciones web autorizadas. 
• Acceso a páginas de internet autorizadas por puertos diferentes. 

La DGTIC informará a las UA y OAD que deberán elaborar Oficio en caso de 
que la solicitud no sea de acuerdo al perfil del cargo . 

La DGTIC informará que los datos que debe contener la solicitud para brindar 
el servicio de nombre de dominio son : 
• Nombre de dominio DNS. 
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• Dirección IP del dominio solicitado. 

La DGTIC informará que los únicos tipos de servicios que podrán ser atendidos 
serán : 

• 10. 

• Baja de domi io 
• Cambio de bre de dominio. 
• Cambio de IP de dominio. 

La DGTIC informará que los datos que debe contener la solicitud para brindar 
el servicio de análisis de vulnerabilidades son: 

• Nombre de la aplicación, sistema o portal WEB. 
• Horario sugerido para ejecutar análisis de vulnerabilidades. 
• Nombre de usuario y contraseña, en caso de contener un login en la 

aplicación . 

El Departamento de Análisis de Desempeño de Indicadores de TIC 's (DADIT) 
informará al Centro de Atención Técnica (CAT) que será el responsable de 
generar de manera electrónica todos los reportes que estén involucrados. 

El DADIT a través del CAT será el responsable de registrar, clasificar, prioriza 
y asignará cada uno de los . reportes involucrados a los departamentos 
responsables de manera electrónica para su atención, hasta su cierre. 

Para los efectos del presente procedimiento, se dará por cerrado un Ticket de 
solicitud de servicios, cuando esté cuente con tres notificaciones a la UA u 
OAD. 

Toda solicitud de incidenete o solicitud de servicio de videoconferencia deberá 
ser registrada mediante el Centro de Atención Técnica (CAT) a través de los 
formatos: 
• Reporte de Incidentes (Formato 6) 
• Solicitud de Servicio de Videoconferencia (Formato 7) 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE SERVICIOS DE SEGURIDAD LÓGICA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de 1. Rec~ · be , visa solicitud con 
Telecomunicaciones For t 6, 7, 8 o 9 y determina 

tipo servicio . 
2. Instruye al DSLSI por conducto 

de la SSTI registro en el CATa 
través del DADIT, de forma 
electrónica. 

Departamento de 3. Recibe instrucción, solicita y 
Seguridad Lógica y obtiene No. folio de 
Servicios de Internet seguimiento del Formato 6, 7, 8 

o 9 del CATa través del DADIT. 

4. Genera configuraciones en los 
firewalls, equipo de Filtrado, 
DNS o servidor de certificados. 

5. Solicita a través de correo 
electrónico validación de la UA 
u OAD. 

VALIDA ACCESO 
NO 
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 1 
SI 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

6. Imprime Formato 6, 7, 8 o 9, • Formato 6, 7, 8 o 9 

Subdirección 
Seguridad 
Tecnologías 
Información 

genera Reporte de • Formato 1 O 
Requerimiento (Formato 1 O) 
firma y turna a la SSTI a través 
del CAT. 

de 7. Recibe Formato 6, 7, 8 o 9 y 1 O, • Formato 6, 7, 8 o 9 
de revisa, rubrica y Turna a la DT. • Formato 1 o 

de la 

Dirección de 8. Recibe Formato 6, 7, 8 o 9 y 10, • Formato 6, 7, 8 o 9 
Telecomunicaciones firma, integra expediente y • Formato 10 

archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRA 
PROCEDIMIENTO: GESTION DE SE 

Recibe, rev1sa sollclud con Formato 6. 
7, a o 9 y determma tipo de servicio 

Instruye al DSLSI por conducto de la 
SS TI regiStro en el CATa través del 

DADIT, de forma electi6nica 

Rec•be 1nstruccón, soi1C1!a y obllcne No. 
fo'o de seguimiento del FormatoS. 7. 8 

o 9 de l CATa través del OA.DIT 

Genera configuraciones en los firewalls. 
cqUJpo de Filtrado. DNS o servidor de 

certificados 

Solc•ta a través de correo electrómco 
validación de la UA u OAO 

CAT 

8 
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FLUJO 
lOS DE SEGURIDAD LOGICA 

lmpome Formato 6. 7. 8 o 9. genera 
Forma:o 10 firma y turna ata SSTI a 

través de l CAT 

CAT 

8 

Rec•be Formato 6, 7, 8 o 9 y 10. HN•sa. 1--------, 
rubnca y Turna a la DT 

Rec1be Formato 6. 7, 8 o 9 y 10. fHma . 
mtegra expediente y archiva 

FIN 
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9. PROGRAMA ESTRATÉGICO DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 

OBJETIVOS 

Elaborar el Programa Estratégico de Tecnologías d .?información y Comunicaciones 
de la Secretaría de Gobernación en apego al amento Interno, a fin de fortalecer 
los procesos para integrar la información e los proyectos que conformarán la 
Cartera Ejecutiva de Proyectos de Tecnologia de la información y Comunicación 
institucional. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La Dirección General Adjunta de Estrategia Tecnológica (DGAET) a través de 
la DGTI, será la encargada de elaborar el Programa Estratégico de 
Tecnologías de Información y Comunicaciones de la Secretaría (PETIC) . 

Las UA y OAD deberán remitir a la DGTIC en la primera semana del mes de 
octubre de cada año sus iniciativas y proyectos de TIC del año siguiente para 
conformar el PETIC, como repuesta a la circular que emite la DGTIC para 
dicho caso. 

A efecto de realizar el llenado de las iniciativas y proyectos de la Cartera 
Ejecutiva de Proyectos para cada ejercicio, las UA y OAD deberán ingresar a 
la página web vigente de la SEGOB que muestra el formato en línea, así como 
una presentación que les permite guiar su elaboración, el acceso a este 
vínculo se da a través de usuario y contraseña que en caso de no contar con 
ellos deberán solicitarlo a la DGTIC. 

La DGTI por conducto de la Subdirección de Proyectos Estratégicos de 
Tecnologías de la Información (SPETI), la Subdirección de Riesgos en Materia 
de Tecnologías de la Información (SRMTI), y la Subdirección de Sistemas de 
Gestión de Tecnologías de la Información (SSGTI) deberán identificar como 
máximo 7 Proyectos de Tecnologías de la Información y Comunicaciones (TIC) 
como estratégicos, considerando como criterio preferentemente para su 
identificación, que aporten mayores beneficios a la población o cuenten con 
alto impacto en el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

Para el presente procedimiento los requisitos normativos para la .aceptación 
de iniciativas y/o proyectos serán las siguientes: 

• Que estén registrados en el PETIC. 
• Cuente con suficiencia presupuesta!. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS D 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Tecnologías de la 
1 nformación y 
Comunicaciones 

ACTIVIDAD 

Instruye a la DGAET, el orar Oficio 
circular donde s a las UA y 
OAD envíen s iniciativas y/o 
proyectos de TIC del ejercicio fiscal 
siguiente. 

Dirección General 2. Recibe instrucción y solicita a la 
Adjunta de Estrategia SPETI a través de la DGTI elabore 
Tecnológica Oficio circular de solicitud de 

requerimientos de iniciativas y/o 
proyectos de TIC a las UA y OAD. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Proyectos 
Estratégicos 
Tecnologías 
Información 

de 3. Recibe instrucción y elabora • Proyecto de oficio 
proyecto de Oficio circular de circular 

de solicitud de requerimientos a las UA 
de la y OAD, turna a la DGTI para su 

revisión y Visto Bueno. 

Dirección de Gestión 4. Recibe proyecto de Oficio circular, • Proyecto de oficio 
de Tecnologías de la rubrica y turna a la DGAET. circular 
Información 

Dirección General 5. Recibe proyecto de Oficio circular, • Proyecto de oficio 
Adjunta de Estrategia rubrica y turna a la DGTIC. circular 
Tecnológica 

Dirección General de 6. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Recibe proyecto de Oficio circular, • Oficio circular 
firma e instruye el envío por medio • Acuse 
de control de gestión o mensajería, 
recaba acuse y archiva. 

7. Recibe ·de las UA y OAD, las • Iniciativas y 

Dirección General 8. 
Adjunta de Estrategia 
Tecnológica 

Iniciativas y/o proyectos de TIC, proyectos TIC 
turna a la DGAET para su atención. 

Recibe las Iniciativas y/o proyectos 
de TIC, analiza y turna a la DGTI, 
para el análisis de la definición de 
portafolios estratégicos y 
operativos. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS D 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Gestión 
de Tecnologías de la 
1 nformación 

9. Recibe las lniciati 
de TIC e instruy 

a lo proyectos • Iniciativas y 
a SPETI realice proyectos TIC 

análisis . 
de 1 O. Recibe las Iniciativas y/o proyectos • 

de TIC, clasifica, analiza. 
Subdirección 
Proyectos 
Estratégicos de 
Tecnologías de la 
Información 

1 n iciativas 
proyectos TIC 

y 

Dirección General 
Adjunta de Estrategia 
Tecnológica . 

SI 

¿LA INFORMACIÓN CUMPLE 
CON LOS REQUISITOS 

NORMATIVOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

11. Elabora Proyecto de oficio de 
solicitud de Información 
complementaria y turna a la DGAET 
a través de la DGTI para su rubrica . 

12. Recibe y rubrica Proyecto de oficio 
de solicitud de información 
complementaria y turna a la DGTIC 
para su firma. 

Dirección General de 13. Recibe Proyecto de oficio de 
Tecnologías de la solicitud de información 
Información y complementaria, firma e instruye el 
Comunicaciones envío por medio de control de 

gestión o mensajería , recaba Acuse 
y archiva 

14. Recibe de las UA y OAD, las 
Iniciativas y/o proyectos de TIC con 
información complementaria , turna 
a la DGAET para su atención . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

49 

• Proyecto de oficio 
de solicitud de 
información 
complementaria 

• Proyecto de oficio 
de solicitud de 
información 
complementaria 

• Oficio de solicitud 
de información 
complementaria 

• Acuse 

• Iniciativas 
proyectos TIC 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 15. Elabora con base las Iniciativas • Iniciativas y 
Proyectos 
Estratégicos 
Tecnologías de 
1 nformación 

de 
la 

y/o proyectos IC propuesta de 
portafolios operativos y estratégicos 
TI, envía a la SRMTI. 

proyectos TIC 
• Portafolio 

Subdirección de 16. Recibe Portafolios . y elabora • Iniciativas 
Riesgos en Materia 
de Tecnologías de la 
Información. 

Documento de gestión de riesgos proyectos TIC 
de Portafolios operativos y • Portafolio 
estratégicos de TI, envía a la SSGTI • Documento 
para la géneración de Indicadores. gestión 

Subdirección de 17. Recibe Portafolio y Documento de 
Sistemas de Gestión gestión de riesgos de Portafolios 
en Materia de operativos y estratégicos de TI, 
Tecnologías de la genera Tableros de indicadores de 
información. desempeño, archiva iniciativas y 

proyectos TIC y turna a la DGTI. 

Dirección de Gestión 
de Tecnologías de la 
Información 

Dirección General 
AdjUnta de Estrategia 
Tecnológica 

18. Recibe y valida objetividad de los 
portafolios, planes de gestión de 
riesgos y Tableros de indicadores 
de desempeño y envía a la DGAET. 

19. Recibe documentación verifica que 
esté alineada a los objetivos de la 
planeación estratégica de la DGTIC, 
integra Carpetas estratégicas y 
operativas de proyectos de TIC y 
envía a la DGTIC. 

• Iniciativas 
proyectos TIC 

• Portafolio 
• Documento 

GESTIÓN 
• Tableros 

indicadores 
desempeño 

• Portafolio 
• Documento 

gestión 
• Tableros 

indicadores 
desempeño 

• Portafolio 
• Documento 

Gestión 
• Tableros 

indicadores 
desempeño 

• Carpetas 

Dirección General de 20. Recibe Carpetas estratégicas y • Carpetas 
Tecnologías de la operativas de proyectos de TIC, 
Información y aprueba y archiva. 
Comunicaciones. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE F 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA EST GICO DE TECNOLOGIAS 
IN FORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

Instruye a la OireccOn General Adjunta 
de Estrategia Tecno l6gca. elabor.u 
ofbo Ci"cula r 

Rec1be mstrucc•ón y solicta a la SPETI 
por conducto de la DGTI elabore oficio 
de so iCitud de requerimientos de 
iniciativas y/o proyectos de TIC a t:Js UA 
yOAD 

Elabora OficiO Orcular de solcilud de 

~~U:i;ie;to~ i~c~~ n u:e Y G~~óny ~~ f- -----, 
Tecnologlas de la Información para su 
revisión y Visto Bueno 

Recibe, rubnca y luma a la D•reccOn 
Adjunta de Estrategia Tecnológica f------., 

Recibe ofico, rubnca y tu m a a la DGTIC f------, 

..... 
0 1 

sistema 

Rec1be ofiCio Circular, firma e ilstruye ell-8----, 
envio por medio de control de gestión o 
mensajerla 

~~~~ads e r~~i~~~~ · ~: ~~~~\~~: f-----, 
a ta DGAET pam su atención 

Recibe documcntactón, analtza y turna a 1------, 
la DGTI, para el aná•sis de la definición 
de portafolios estratégicos y opcraltlos 

Recibe los proyectos , clasifica, anahza 

DE 
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DIAGRAMA DE E 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA EST ÉGiCO 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

So li::ila información COrfl>lementaria a la 
UAo OAO 

12 

Elabora propuesta de portafo lios 

S I 

operativos y estratégicos TI , turna a ta f----:-, 
Subdi"ccci6n de Riesgos en Materia de 
Tecnologlas de la hformación 

Recibe portafolios y elabora documen to de 1-------, 
gestión de riesgos d e portafo lios 
operatillos y es tratégicos TI. luma a 
SSGM TI para la generación de 
indicadores 

Recibe documentación. integra. genera 
tableros de indicadores de desempcilO, 
archWa iniciativas y proyectos TIC y turna 
a B DGTI 

52 

DE TECNOLOGÍAS 

Recibe documentación , valida y ver ifica 
que este alineada a los objetivos de tas i----, 
planeaci6n estratégica de la DGTIC 
integra e n ca rp etas y presenta a la 
OGTIC 

DIRECCIÓN GE f'.E RAL DE 
TECNOLOG IAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
C OM UNICACIÓN 

17 

Portafo iO 

Recibe documentación Carpetas 1----, 
es t r.:i tégicas y operativas de proyectos 
de TIC y aprueba los porta folios 

Portafo lios 

FIN 

o 
v ' 



SEGOB 
~(U<fTARIA 0[ GO!IrRNt\CIOI'." 

1 O. GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA DE CÓMPUTO CENTRAL 

OBJETIVO 

Administrar, operar y monitorear los servidore de cómputo y sistemas de 
almacenamiento del centro de datos para al ·a, as aplicaciones y bases de datos 
de los sistemas informatices de la Secretaría de Gobernación para poder atender 
los requerimientos de las diferentes unidades administrativas u órganos 
administrativos desconcentrados. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Para el presente procedimiento el Departamento de Administración de 
Servidores y el Departamento de Base de Datos y Almacenamiento, serán 
agrupados e identificados, como DO, considerando que en el desarrollo del 
proceso de procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas a su 
ámbito de competencia . 

La DGTIC informará que la SOTI podrá atender las solicitudes de servicio a 
través de oficio y/o por el Centro de Atención Técnica (CAT). Deberá detallar 
y justificar los requerimientos para los siguientes servicios: 

• Administración y Mantenimiento de infraestructura física. 
• Administración y Mantenimiento Infraestructura de virtualización . 
• Administración de Sistema Operativo. 

La DGTIC informará que la UA u OAD será responsable de registrar el 
requerimiento para la asignación de un ticket por medio del Centro de Atención 
Técnica (CAT) especificando los elementos de configuración involucrados 
para la atención. 

La DGTIC podrá autorizar el acceso al sistema operativo de los servidores, 
mediante un proceso de autenticación. 

La DGTIC informará que la UA u OAD es responsable de la contraseña que 
se asignará, del uso que se le dé y las violaciones a la seguridad de la 
información que se pudieran cometer con el uso de dicha contraseña. La 
contraseña es de carácter personal e intransferible. 

La DGTIC controlará las cuentas de administración (i.e. root, admin , cuentas 
de administración de aplicaciones) . 

La DGTIC informará que se deberá definir inicialmente el alcance y cantidad 
de elementos a monitorear, posteriormente serán avalados por la Subdirección 
de Operaciones para su configuración , así como su aceptación . 
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la infraestructura de 

La DGTIC informará que los umbrales para advertencias, alertas y alarmas de 
cada parámetro monitoreado, deberán definirse en los Protocolos de 
Aceptación de cada Aplicación . 

La DGTIC revisará diariamente a través del DO que las consolas de monitoreo 
de los elementos de la infraestructura de cómputo se encuentren dentro de los 
parámetros establecidos. 

La DGTIC informará que el mantenimiento de bitácoras históricas y registro de 
incidencias (hasta dos meses) 

54 a 



1' 

SEGOB 1 
'-[CR[TARiA {)[ G O il lR ,\CIÓN 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA DE CÓMPUTO CENTRAL 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

ACTIVIDAD / . 

Recibe de la U ~ y O Oficio de 
solicitud de requ · iento para la 
gestión de · estructura de 
cómputo central , turna a la DT. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

Dirección de 2. Recibe Oficio de solicitud de • Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones requerimiento y turna a la SOTI 

para su atención . 

Subdirección 
Operaciones 
Tecnologías de 
Información 

Dirección 

de 3. Recibe Oficio de solicitud y • Oficio de solicitud 
de determina. 
la 

de 

SI 

¿SE ATIENDE 
REQUERIMIENTO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

4. Elabora Oficio de respuesta, • Oficio de solicitud 

5. 

especificando los argumentos por • Oficio de respuesta 
el cual no es viable el requerimiento 
y turna a la DT, archiva solicitud . 

Recibe el Oficio de respuesta , • Oficio de respuesta 
T el eco m un icaciones revisa y turna a la DGTIC. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

Subdirección de 6. Recibe de la UA u OAD la • Oficio de solicitud 
Operaciones de información para la gestión de 
Tecnologías de la infraestructura de cómputo central 
Información a través del Centro de Atención 

Técnica (CAT) y Oficio de solicitud 
y asigna al DO. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA DE CÓMPUTO CENTRAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 7. Recibe Oficio : ~ e olicitud y 
asignación del ti a través del 

• Oficio de solicitud 
Operaciones 

Centro de Atenc · Técnica (CAT), 
valida que la información este 
completa y correcta. 

SI 

¿LA INFORMACIÓN ESTÁ 
COMPLETA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

NO 

8. Solicita a la UA u OAD por el Centro • Oficio de solicitud 
de Atención Técnica (CAT) la 
información complementaría. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

9. Atiende Oficio de solicitud, notifica • Oficio de solicitud 
a la UA u OAD vía por el Centro de 
Atención Técnica (CAT) 

1 O. Elabora Oficio de respuesta, revisa · • Oficio de solicitud 
y turna a la DT a través de la SOTI • Oficio de respuesta 
y resguarda información. 

Dirección de 11. Recibe Oficio de respuesta, revisa, • Oficio de respuesta 
Telecomunicaciones y turna al DGTIC para firma . 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

12. Recibe, firma y envía a través del 
Sistema de control de gestión Oficio 
de respuesta a la UA u OAD, 
obtiene Acuse electrónico. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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IN ICIO 

Recibe de la UA y OAD oficio de 
solicitud de requerimiento para la gestión 1-- ---, 

de infraestructura de cómputo central, 
luma a la DT 

Elabora oficio de respuesta . 

Oficio de 
solicitud 

~~p~~~~~n:~/~~:;~:e~\~s :~~~:~ ~u 1 ~ 1----, 
DT. archWa solicitud Oficio de 

respuesta 
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Recibe el oficio de respuesta. revisa y 
luma a la DG TIC 

Recibe de la l..LA. u OAD la O formación 
para la gestión de infraestructura de 
cómputo central a través del CAT y 
Oficio de solicitud y asgna al DO 

Recibe o tic O de so i cilud y asignación 

Oficio de 

Correo 
electrónico 

Oficio de 
solicitud 

del ticket a través del Centro de Atención 1---- -, 
Técnica (CAT}. valida que la información 

este completa y correcta 
Oficio de 
solicitud 
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE INFRAE 

NO 

So leila a la UA u OAO por e l CAT la 
informaci:l n complementa ri a 

CAT 

8 

Oficio de 

CAT 

8 
Atiende soli:itud, notifica a la UA u OAD 1------, 

via CAT 

10 

Elabora ofic1ode respuesta, revisa y 
luma a la DT a través de la SOTI y 

resguarda información 

Oficio de 
solicitud 
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Recibe oficb de respuesta, revisa y turna 1-------, 
a OO TIC para firma 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 

12 

Recibe , firma y envia a traves del S1stema 

Oficio de 

Sistema de 
Control de 

Gestión 

8 
de control de gestón Oficb de respuesta 1------, 
a la UA u OAD, ob tiene Acuse electrónico 

FIN 
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11. SERVICIO DE ALOJAMIENTO DE APLICACIONES Y BASE DE DATOS 

OBJETIVO 

Mantener la disponibilidad del software que sop ~ a los sistemas y bases de datos, 
así como la atención de nuevos ~ ~--- requeridos por las unidades 
administrativas y a los órganos administrativos desconcentrados, para disponer de 
un espacio en la infraestructura del centro de datos para la publicación de 
aplicaciones, sitios o sistemas web. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Para el presente procedimiento el Departamento de Administración de 
Servidores (DAS) y el Departamento de Base de Datos y Almacenamiento 
(DBDA), serán agrupados e identificados, como Departamento de 
Operaciones (DO), considerando que en el desarrollo del proceso de 
procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas a su ámbito de 
competencia . 

La DGTIC informará que la Subdirección de Operaciones de Tecnologías de 
la Información (SOTI) podrá atender las solicitudes de servicio a través de 
oficio y por el Centro de .Atención Técnica (CAT). 

La DGTIC informará que la UA u OAD deberá enviar oficio a la DGTIC, en el 
cual detallará y justificará los requerimientos para un nuevo sistema, la 
solicitud deberá ser emitida por un servidor público con un rango mínimo de 
director de área. 

La DGTIC informará que la UA u OAD será responsable de registrar el 
requerimiento para la asignación de un ticket por medio del Centro de Atención 
Técnica (CAT), así como de adjuntar el formato protocolo de aceptación 
(Formato 11 ), el cual contiene: nombre de la aplicación, propósito , tipo de 
ambiente, responsable administrativo (cargo mínimo director de área), 
responsable técnico y capacidad de cómputo requerida . 

La DGTIC será la encargada de evaluar el nuevo requerimiento para nuevos 
sistemas, así como de proporcionar la infraestructura del nuevo sistema en 
caso de que aplique. 

La DGTIC informará a la UA u OAD que la información para la atención de la 
solicitud es: 

• Campo: Descripción . 
• Requerimiento : Descripción de la solicitud a atender. 
• Justificación : Indicar motivo con la importancia e impacto. 
• Nombre del sistema: Nombre completo de la aplicación o sistema. 
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• URL: Nombre de dominio indicando http o https. 
• IP del sistema: Dirección IP del equipo donde se encuentra la aplicación o 

sistema. 
• Nombre del" host: Hostname del servidor o aplicación. 
•IP de la Base de Datos: Dirección IP del equipo donde se encuentra la Base 

deDatos. ~ . 
•Instancia o BD: Nombre de la instancia ase de datos. 
• Esquema 1 usuario: Nombre del es a o usuario de Base de Datos. 
• Puerto: Puerto por el que se consul a el servicio de Base de datos. 

La DGTIC informará que para accesos, cambios, configuraciones en 
ambientes y bases de datos productivas deberá ser autorizado y justificando 
la actividad a realizar. 

La DGTIC informará que los accesos al ambiente se entregarán únicamente a 
los empleados de la SEGOB indicados en el Protocolo de aceptación de 
aplicaciones (Formato 11 ). 

La DGTIC informará que la cuenta de usuario y contraseña que se proporcione 
es personal e intransferible y sólo será para empleados de la SEGOB, quienes 
están obligados a solicitar su baja ante una separación laboral. 

La DGTIC informará que para solicitar alta/baja/reinicio de una aplicación y/o 
base de datos se deberá indicar a través de un ticket: aplicación, motivo, 
horario y fecha. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALOJAMIENTO DE APLICACIONES Y BASE 
DATOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe de la UA • Oficio de solicitud 
Tecnologías de la solicitud de req miento para la 
Información y gestión de alojamiento de 
Comunicaciones aplicaciones y bases de datos, 

turna a la DT. 

Dirección de 2. Recibe Oficio de solicitud de • Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones requerimiento y turna a la SOTI 

para su atención . 

Subdirección 
Operaciones 
Tecnologías 
Información 

de 3. Recibe Oficio de solicitud y • Oficio de solicitud 
de determina. 

de la 

SI 

¿SE ATIENDE 
REQUERIMIENTO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

4. Elabora Oficio de respuesta, • Oficio de respuesta 
especificando los argumentos por • Oficio de solicitud 
el cual no es viable el 
requerimiento y turna a la DGTIC a 
través de la DT, resguarda oficio de 
solicitud . 

Dirección de 5. Recibe el Oficio de respuesta , • Oficio de respuesta 
Telecomunicaciones revisa y turna a la DGTIC. 

Subdirección 
Operaciones 
Tecnologías 
Información 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

de 6. 
. de 

Solicita por correo electrónico a la • Oficio de solicitud 
UA u OAD que solicite por medio 

de la del Centro de Atención Técnica 
(CAT) un nuevo ticket para la 
atención del Oficio de solicitud, 
adjunte el Formato 11 . 

7. Recibe de la UA u OAD Formato 11 • Oficio de solicitud 
a través del Centro de Atención • Formato 11 
Técnica (CAT) y asigna al DO. 

a 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALOJAMIENTO DE APLICACIONES Y BASE DE 
DATOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
// 

/ DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 8. Recibe Oficio de ~ d, Formato 
11 y la asign ~ ?el ticket a 
través del Centro de Atención 
Técnica (CAT), valida que la 
información este completa y 
correcta. 

• Oficio de solicitud 
Operaciones 

SI 

¿LA INFORMACIÓN ESTÁ 
COMPLETA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 O 

NO 

• Formato 11 

9. Solicita a la UA u OAD por el • Oficio de solicitud 
Centro de Atención Técnica (CAT) • Formato 11 
la información complementaría y 
resguarda . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

1 O. Realiza lo .indicado en el Formato • Oficio de solicitud 
11 y notifica a la UA u OAD vía • Formato 11 
Centro de Atención Técnica (CAT). 

11. Elabora Oficio de respuesta y turna • Oficio de solicitud 
a la DT a través de la SOTI y • Oficio de respuesta 
resguarda información. • Formato 11 

Dirección de 12. Recibe Oficio de respuesta , revisa, • Oficio de respuesta 
Telecomunicaciones y turna a la DGTIC para firma. 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
1 nformación y 
Comunicaciones 

13. Recibe, firma y envía a través del • Oficio de respuesta 
Centro de Atención Técnica (CAT) • Acuse electrónico 
Oficio de respuesta a la UA u OAD, 
obtiene acuse electrónico y archiva 
Oficio de respuesta . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

32 



SEGOB 
'[CRL TARÍA PE GOill R 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALOJAM O DE APLICACIONES Y BASE DE 
DATOS 

Recibe de la UA y OAD ofCio de 
solicitud de req uerimento para la f------, 
gestión de alojan"iento de ap iCaciones y 
bases de datos, tu m a a la DT 

Oficio de 
solicitud 

Recibe oficio de solicitud de 
requerimiento y turna a la SOTI para su 1-----, 
aten cOn 

Oficio de 

Rec•be oficb de soicitud y determna 

NO 

Elabora oficio de respuesta. 
especificando los argumentos por el cual l--'----, 
no es viable el requerimiento y turna a 
DGTIC a través de la DT , resguarda 
solicitud 

63 

Recibe ofi:io de respuesta. revisa y 
turna a la OOTlC f-----, 

Oficio de 
respuesta 

Correo 
electrónico 

Soli::ita por carTeo electrónico a la UA u 
OAD que Por medio de l CAT genere un f-----., 
nuevo ticket para la atención del of1cio 
de solicitud, adjunte el Formato 11 Oficio de 

solicitud 

CG 
Recibe de la UA u OAD FOfmato 11 al-----, 
través deL CA T y asgna al DO 
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DIAGRAMA DE 
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALOJAMI 
DATOS 

Soli:ita a la UAu OAD por medo del 

CAT, la infor~:~a~~~plemcntarla y f------, 

Realza loindcadoeneiFormato 11 y 
notifica a la UA u OAD A través del CAT 

Elabora oficio de respuesta y luma a la 
DT a través de la SO TI y resguarda 

informacOn 

Oficio de 

64 

O DE APLICACIONES Y BASE 

Recibe oficO de respuesta, revisa y tu-na 1-----, 
a 00 TIC para firma 

Olicio de 



SEGOB 

12. GESTIÓN DE RESPALDOS DE APLICACIONES Y BASES DE DATOS 

OBJETIVO 

Proporcionar a la unidades administrativas órganos administrativos 
desconcentrados respaldos de la información nida en aplicaciones, sistemas, 
bases de datos y sistemas operativos de la infraestructura alojada en el centro de 
datos. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC informará que la SOTI podrá atender las solicitudes de servicio a 
través de oficio y/o por el Centro de Atención Técnica (CAT) . 

La DGTIC informará que para el presente procedimiento las solicitudes se 
atenderán de acuerdo a las políticas de respaldos, publicadas en la intranet de 
la Secretaría de Gobernación: 

•Incrementales diarios, con 4 semanas de retención. 
• Completos semanales, con 2 meses de retención. 
• Completos mensuales, con 1 año de retención. 
• Anuales o históricos, con 5 años de retención. 

La DGTIC informará que los respaldos y restauraciones de aplicaciones, 
sistemas, base de datos y sistema operativo serán proporcionados siempre y 
cuando no haya caducado de acuerdo a las políticas de respaldos, por lo cual 
se debe tener en cuenta el horario y fecha del último respaldo para determinar 
la viabilidad de la recuperación. 

La DGTIC informará que el Departamento de Base de Datos y 
Almacenamiento deberá utilizar el formulario para una restauración o respaldo. 
Para la restauración validará que se .cuente con el espacio disponible hacia el 
destino, en caso de que se no se tenga el espacio deberá indicar a las UA u 
OAD que levante un nuevo ticket solicitando el espacio. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPALDOS DE APLICACIONES Y BASES DE 
DATOS / 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. Recibe de la U 
Tecnologías de la solicitud de re rimiento para la 
Información y obtención de respaldo de 
Comunicaciones aplicaciones y base de datos, turna 

a la DT. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

Dirección de 2. Recibe Oficio de solicitud de •Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones requerimiento y turna a la SOTI 

para su atención. 

Subdirección 
Operaciones 
Tecnologías 
Información 

de 3. Recibe Ofiéio de solicitud y • Oficio de solicitud 
de determina. 

de la 

SI 

¿SE ATIENDE 
REQUERIMIENTO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

4. Elabora Oficio de respuesta, •Oficio de solicitud 
especificando los argumentos por •Oficio de respuesta 
el cual no es viable el requerimiento 
y turna a DGTIC a través de la DT, 
archiva solicitud . 

Dirección de 5. Recibe el Oficio, revisa y turna a la •Oficio de respuesta 
Telecomunicaciones DGTIC. 

Subdirección 
Operaciones 
Tecnologías 
Información 

de 

de 6. 
de 
la 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

Solicita por correo electrónico a la 
UA u OAD que por medio del 
Centro de Atención Técnica (CAT) 
genere un nuevo ticket para la 
atención del Oficio de solicitud . 

66 

• Oficio de solicitud 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPALDOS DE APLICACIONES Y BASES'- E 
DATOS 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Operaciones 
Tecnologías 
Información 

de 

ACTIVIDAD 

de 7. Recibe 
de 
la 

información pa~a 1. o?' nción de 
respaldo de aphcac1ones y Base de 
Datos a través de del Centro de 
Atención Técnica (~AT) y asigna al 
Departamento de Base de Datos y 
Almacenamiento (DBDA). 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

•Oficio de solicitud 

Departamento de 8. Recibe Oficio de solicitud y • Oficio de solicitud 
Base de Datos y asignación del ticket a través del • Formulario 
Almacenamiento Centro de Atención Técnica (CAT), 

valida que la información este 
completa y correcta y anexa 
Formulario de restauración o 
respaldos. 

SI 

¿LA INFORMACIÓN ESTÁ 
COMPLETA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

9. Solicita a la UA u OAD por el Centro •Oficio de solicitud 
de Atención Técnica (CAT) la •Formulario 
información complementaría. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

10.Atiende Oficio de solicitud, notifica •Oficio de solicitud 
a la UA u OAD por medio del Centro • Formulario 
de Atención Técnica (CAT). 

11. Elabora Oficio de respuesta , revisa • Oficio de solicitud 
y turna a la DT a través de la SO TI • Formulario 
y resguarda oficio de solictud y •Oficio de respuesta 
Formulario para restauración o 
respaldo. 

Dirección de 12. Recibe Oficio de respuesta, revisa , • Oficio de respuesta 
Telecomunicaciones y turna al DGTIC para firma. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPALDOS DE APLICACIONES Y BASESL0 
DATOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 13. Recibe , firma y envía a tr • Oficio de respuesta 
Tecnologías de la Sistema de control de e n Oficio •Acuse electrónico 
Información y de respuesta a la u OAD, 
Comunicaciones obtiene Acuse electrónico y 

archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SECRLTARIA l) l r;l) Of RNAClÓN 

DIAGRAMA DE 
PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPAL 
DATOS 

Recibe de la UA y OAO oficio de 
solicitud de requerimiento para la 

obtención de respaldo de aplicaciones y 
base de datos, luma a la DT 

Oficio de 
sol icitud 

69 

/ 

DE APLICACIONES Y BAS 

Recibe oficio, revisa y turna a la OGTIC 

Soldta por correo electrónico a la UA u 
OAO que A través del CAT genere un 
nuevo ticket para la atención del ofdo 

Recibe de la UA u OAD la ilfonnació n 
para la obten eón de respaldo de 

ap li::aciones y base de datos a travós del 
CAT y asgna al DB[)tl 

Oficio de 
respuesta 

Correo 
electrónico 

Oficio de 

CAT 

8 

Oficio de 
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE RE 
DATOS 

Recibe documenta cOn y asignación del 
ticket a través de l CA T. valida que~ 

inforrracón este completa y correcta y 
anexa Formulario de restauración o 

respaldos 

SoiCita a la UAu OAD pormedJodcl 
CAT la ilformación corrptementaria 

A! Cndc oficio de so!Citud, nollfica a la 
UA u OAO por medio del CAT 

CAT 

8 

Oficio de 

Oficio de 

CAT 

8 
Oficio de 

""'"' /v 

FLUJO 
DOS DE APLICACIONES Y BASE 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COM UNICACIONES 

13 Sisterrn de 
Control de 

Gestión 

Recibe, firma y envia a través del 8 
Sistema de Control de Gestión olicb de 
respuesta a la UA u OAD, obtiene acuse 1----, 

electrónico y archWa 

FIN 
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13. SERVICIO DE VOZ Y DATOS 

OBJETIVO ,· 

Otorgar los servicios de red de voz y datos a las u dades administrativas u órganos 
administrativos desconcentrados de la Secr a 'a de Gobernación que requieran la 
utilización de la infraestructura de red y ma ener actualizado el registro de todos 
los bienes informáticos entregados. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC asignará el servicio de un equipo telefónico y un nodo de red de 
datos por usuario, con número de empleado de la Secretaría siempre y cuando 
existan las facilidades de conectividad. 

La DGTIC será la responsable de autorizar los requerimientos de servicios de 
red de voz y datos de las UA y OAD. 

La DGTIC informará que el usuario deberá tener bajo su resguardo el equipo 
de cómputo asignado. 

La DGTIC informará que el usuario es responsable del resguardo telefónico y 
del uso adecuado de los servicios. 

La DGTIC informará que la UA u OAD será la responsable de proporcionar 
los datos necesarios y especificar el tipo de requerimiento solicitado. 

La DGTIC informará que la respuesta al servicio solicitado puede ser por 
medios electrónicos u oficio . 

Para el presente procedimiento, la documentación original que reciba la 
DGTIC, (en papel o electrónica), será archivada o custodiada por esta, y será 
asignada y distribuida por el sistema de control de gestión. 

La DGTIC informará que la siguiente información es indispensable para la 
atención de la solicitud: 

• Requerimiento : Descripción de la solicitud a atender. 
• Justificación Indicar: Motivo con la importancia e impacto. 
• Usuario: Nombre del usuario. 
• Puerto: Indicar puerto. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VOZ Y DATOS 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Dirección de 
Telecomunicaciones 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 . Recibe de la UA 
solicitud de voz 

D, Oficio de •Oficio de solicitud 
atas, turna a la 

DT. 

2. Recibe Oficio de solicitud y •Oficio de solicitud 
determina. 

TIPO DE SERVICIO 

DATOS 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

voz 

3. Turna Oficio de solicitud a la •Oficio de solicitud 
Subdirección de Servicios de 
Telefonía IP (SSTIP) para su 
atención . 

Subdirección 
Servicios 
Telefonía IP 

de 4. 
de 

Recibe Oficio de solicitud, analiza 
y turna al Departamento de 
Implementación de Servicios de 
Telefonía IP (DISTIP). 

• Oficio de solicitud 

Departamento 
Implementación 
Servicios 
Telefonía IP 

de 5. 
de 
de 

Recibe Oficio de solicitud, analiza, 
verifica que no exista duplicidad 
de servicios y coteja perfil 
solicitado. 

• Oficio de solicitud 

6. Elabora observaciones al Oficio de •Oficio de solicitud 
solicitud y turna a la SSTIP para su 
aprobación. 

Subdirección 
Servicios 
Telefonía IP 

de 7. Recibe Oficio de solicitud y analiza • Oficio de solicitud 
de observaciones y turna a la DT. 

Dirección de 8. Recibe Oficio de solicitud y analiza •Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones observaciones y turna a la DGTIC 

para su Vo.Bo: 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VOZ Y DATOS 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección General de 9. Recibe O • Oficio de solicitud 
Tecnologías de la y determina. 
Información y 
Comunicaciones 

Subdirección 
Servicios 
Telefonía IP 

SÍ 

¿LA SOLICITUD ES 
PROCEDENTE? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

NO 

10. Recibe Oficio de solicitud y solicita •Oficio de solicitud 
se elabore oficio de rechazo de 
servicio a la SS TI P a través de la 
O T. 

de 11 . Recibe Oficio de solicitud , elabora •Oficio de solicitud 
·de oficio de rechazo y turna a la • Oficio de rechazo 

DGTIC a través de la DT. 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
1 nformación y 
Comunicaciones 

12. Firma Oficio de rechazo , envía a la •Oficio de solicitud 
UA u OAD mediante el Sistema de •Oficio de rechazo 
control de gestión, obtiene acuse •Acuse 
archiva y turna copia digital de la 

Subdirección 
Servicios 
Telefonía IP 

Departamento 
Implementación 
Servicios 
Telefonía IP 

. documentación a la DT. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 31 

13. Autoriza Oficio y turna a la SSTIP •Oficio de solicitud 
a través de la DT para su atención. 

de 14. Recibe Documentación e • Oficio de solicitud 
de instrucción y turna al DISTIP. 

de 15. Recibe instrucción ; instala y •Oficio de solicitud 
de configura equipo telefónico , turna 
de · de la DT por med io SSTIP. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 1 
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VOZ Y DATOS 

V 

RESPONSABLE ACTIVIDAD ~ : 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 
Implementación de 
Servicios de 
Telefonía IP 

Dirección de 
Telecomunicaciones 

Subdirección de 
Telecomunicaciones 

Departamento de 
Control de Servicios 
de 
T el eco m un icaciones 

16. Genera resg~ ~ ardo telefónico , 
obtiene firma de ario, informa 
por medio de e o electrónico a 
la DT y archiva documentación . 

17.1nforma a la UA u OAD por medio 
de correo electrónico el servicio 
realizado en informe electrónico y 
archiva . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 31 

• Oficio de solicitud 
•Resguardo 
telefónico 

18. Turna Oficio de solicitud de •Oficio de solicitud 
requerimiento a la Subdirección de 
Telecomunicaciones (ST) para 
atención . 

19. Recibe Oficio de solicitud , analiza •Oficio de solicitud 
y turna al Departamento de 
Control de Servicios de 
Telecomunicaciones (DCST) . 

20. Recibe Oficio de solicitud, analiza, •Oficio de solicitud 
verifica que no exista duplicidad· 
de servicios y coteja perfil 
solicitado y elabora 
observaciones, turna a la ST para 
su aprobación . 

Subdirección de 21 . Recibe Oficio de solicitud y analiza •Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones observaciones y turna a la DT. 

Dirección de 22. Recibe Oficio de solicitud y analiza • Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones observaciones y turna a la DGTIC 

para su V o. Bo. 

Dirección General de 23 . Recibe Oficio de solicitud analiza y •Oficio de solicitud 
Tecnologías de la determina. 
Información y 
Comunicaciones 

L-----------------~---------- ------ -- ---------- ~ ------------------
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DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VOZ Y DATOS 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

PRO 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 27 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

24. Solicita Oficio de rechazo de • Oficio de solicitud 
servicio a la ST a través de la DT.. 

Subdirección de 25. Elabora Oficio de rechazo y turna • Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones a la DGTIC a través de la DT. •Oficio de rechazo 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

26. Firma Oficio de rechazo, envía a la •Oficio de solicitud 
UA u OAD mediante el Sistema de •Oficio de rechazo 
control de gestión·, obtiene acuse •Acuse 
archiva y turna copia digital de la 
documentación al DT. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 31 

27. Rubrica Oficio de solicitud y turna •Oficio de solicitud 
a la ST a través de la DT para su 
atención. 

Subdirección de 28. Recibe Oficio de solicitud • Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones rubricado e instrucción y turna al 

DCST. 

Departamento de 29. Configura equipo de red para •Oficio de solicitud 
Control de Servicios brindar servicio de datos, turna a 
de la DT a través de la ST. 
Telecomunicaciones 

Dirección de 3D. Informa a la UA u OAD por medio •Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones correo electrónico el serv1c1o 

realizado . 
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DESCRIPCION NARRATIVA 1 
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VOZ Y DATOS 

l (/ 
RESPONSABLE ACTIVIDAD / DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de 31. Recibe copia , ~ ' de la • Oficio de solicitud 
Telecomunicaciones documentación y . iva . •Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FL 

INICIO 

Recibe de la UA u OAD, ofCio de 
solicih..d de voz y datos, tumaa la 1--------, 

DT 

Recibe oficO de solicitud y 
detennina 

Turna oficO de solicitud a la 
SSTIP para su atención 

Turna oficO de solici tud al DI STIP 
para su atención 

Oficio de 
solici tud 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 
solicitud 

1 i 

Recibe oficio de solicitud, analiza, 
verifica que no exista dupll:idad 

de seiVicios y coteja perfil f------., 
solicitado 

Oficio de 
solicitud 

ElaOOra observaciones al oficO de 
solicitud y turna a la SSTl P para 1-------, 

su aprobacón 

Oficio de 
solicitud 

Recibe oficO de solicitud y analiza 1-------, 
observaciones y tu m a a la DT 

Oficio de 
solicitud 

Recibe oficO de solicitud y analiza 1------, 
observaciones y luma a la IX;TlC 

para su Vo.Bo. 
Oficio de 
solicitud 

Recibe oficO de solicitud, analiza 1-------.., 
y determina 

Oficio de 
solicitud 
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DIAGRAMA DE FL 

Recibe oficb de so li citud y so li:1ta 

ofi:i~~~r~ht~~é~ed~e~;i~~ a la f----~ 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 

Finna oficio de rechazo. en vi a a la 8 
~~n~r~~~ ;:s~:~~~~~:i~~!ea7u:ee f--- -~ 
archWa y turna cope dig l al de la 

documentación a la DT Oficio de 

Oficio de 
solicitud 

78 

Recibe documenta cOn e 
instru ccOn y turna al DISTIP 

Recibe instrucción, instala y 
configura equipo telefónico, tu m a 

de la DT por medioSSTIP 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 
solicitOO 

Correo 
electrónico 

lnformaala UAuOADporrred10 ~ 
de correo electrónico el setvi:io 

realizado 

Turna oficO de soicitud d e 
requerimiento a la S T para 

atencDn 

Oficio de 
soticitOO 
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DIAGRAMA DE FL 

Recibe ofrcb de so i citud, analiza 
y turna al OCST f------., 

Recibe oficb de soicitud, analiza, 
verifica que no exista dupli:idad 

de servicios y coteja perfil 
solicitado y elabora 

observacio nes, luma a la ST para 
su aprobacOn 

Recibe o freO de soicitud y analiza 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 
solicitud 

observaciones y luma a la DT f-- ------, 

Oficio de 

Recibe ofrcb de so icitud y analiza 
observaciones y tu m a a la [)'; TI C 1------, 

para su Vo.Bo. 

Of1cio de 
solicitud 

Rec1be oficOde~e~;~~ludanaiza yf----- , 

Oficio de 
solici tud 

79 

NO 

24 

So!Cita ofCio de rechazo de 
servicio a laSTa Ira ves de B DT 

Elabora oficio de rechazo y turna 
a la DGT IC a través de la DT 

26 

Firma oficio de rechazo, envia a la 

SI 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 

Sistema de 
Control de 

Gestión 

8 
UA u OAD rreáante el sisterm de t--------, 
con trol de gestión, obtiene acuse 
archt.ta y turna copia dig~al de la 

documen tacón al DT 

Oficio de 
rechazo 

Rubrica oficio de solicitud y luma f-------, 
a ta STa través de la DT para su 

aten cOn 
Oficio de 
solicitud 
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SECRETA RÍA Df GOL\ri\Nt\C lON 

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VOZ Y 

28 

Recibe oficb de solcilud 
rubricado e instrucción y luma al 

DCST 

Configura equipo de red para 
brindar servicio de datos, luma a 

la DT a través de la ST 

Informa a la UA u OAD por 
medO correo electrónico el 

servicio rea ltzado 

31 

Recibe oficb de soicitud 
rubricado e instrucción y luma al 

DCST 

FIN 

e o 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 
solicitud 

Oficio de 
solicitud 

/ 
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S[CRETi\RÍA DE liOJ\F RNAC IO N 

14. DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SITIOS WEB 

OBJETIVO 

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas Y. itios web que solicitan las 
unidades administrativas u órganos administr ti s desconcentrados, para dar 
cumplimiento a los objetivos estratégicos de la ecretaría de Gobernación . 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La DGTIC deberá verificar que los proyectos de mejora asociados con 
tecnologías de información y comunicaciones, sean para optimizar trámites 
que la SEGOB determine como prioritarios. 

La DGTIC emitirá visto bueno para dar a conocer si cuenta con los elementos 
necesarios para estar en la posibilidad de llevar a cabo un desarrollo interno 
de la UA y OAD, el cual se deberá apegar a la normatividad emitida por la 
DGTIC para el diseño de las soluciones tecnológicas. 

La DGTIC informará que la solicitud de desarrollo o mantenimiento de un 
sistema de información deberá ser emitida por el Titular de la UA u OAD y 
tendrá que contener una breve descripción del requerimiento. 

Para el presente procedimiento, la Subdirección de Mantenimiento y Soporte 
de Sistemas (SMSS), la Subdirección de Diseño y Desarrollo Web (SDDW), la 
Subdirección de Desarrollo de Sistemas (SOS), la Subdirección de 
Administración de GRP'S (SAGRPS) y la Subdirección de Desarrollo y 
Mantenimiento de Soluciones Móviles Ágiles e Inteligencia de Negocio 
(SDMSMAIN), serán identificadas como Subdirección de Desarrollo y 
Mantenimiento (SDM), ya que realizan las mismas funciones en el ámbito de 
su competencia. 

Para el presente procedimiento se entenderá por Desarrollador a: proveedor 
de servicios externo o al personal adscrito a la SDM. 

La DGTIC dará atención a las solicitudes de desarrollo o mantenimiento, de la 
siguiente manera: 

• Se realizará la solicitud mediante correo electrónico al Centro de Atención 
Técnica (CAT), señalando los siguientes datos mínimos: 

o Datos de Contacto 
• Nombre 
• Correo 
• Extensión 
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• Ubicación Física 
• Cargo 

o Requerimiento 
• Siglas de la Aplicaci , n 
• Nombre de la .r ación 
• Nombre del R onsable 
• Cargo del Responsable 
• Descripción del requerimiento 



SEGOB 
~rUU:T.\RiA [)[GO BERNAC IÓN 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y 
WEB 

RESPONSABLE 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

1. licitud de Atención a • Formato 12 

Dirección de 
Informática 

Subdirección 
Desarrollo 
Mantenimiento 

Dirección 
Informática 

Subdirección 
Desarrollo 
Mantenimiento 

Requ 1 nto (Formato 12) 
medi e el CAT, y turna a la 
Dirección de lnformatica (DI). 

2. Recibe y valida Formato 12. 

SI 

¿LA SOLICITUD ES 
PROCEDENTE? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

3. Se notifica al usuario el motivo por 
la Cancelación de la solicitud , a 
través de correo electrónico e 
instruye a la SDM cierre el Ticket 
en CAT. 

de 4. Recibe instrucción , cierra Ticket a 
y través del CA T. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

• Formato 12 

• Cancelación de la 
solicitud 

de 5. Instruye a la SDM para • Formato 12 
seguimiento del proyecto. 

de 6. Recibe instrucción y Formato 12, • Formato 12 
y realiza reunión de trabajo con el • Acta constitutiva del 

usuario y desarrollador, define el proyecto 
alcance del sistema informático y 
elabora Acta constitutiva del 
proyecto. 

7. Da seguimiento al desarrollo del • Formato 12 
proyecto y archiva Formato 12. • Acta constitutiva del 

proyecto 
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SfCRETAR IA Dl" <.iOllfRNA IÓN 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA / 

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y srp6s 
WEB 

RESPONSABLE ACTIVIDAD L DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Desarrollo 
Mantenimiento 

de 8. 
y 

Obtiene la apr~bació formal de los 
entregables de ecto por parte 
del usuario, de -uerdo con el Acta 
constitutiva del proyecto. 

• Acta constitutiva del 
proyecto 

9. Notifica al usuario vía correo • Acta constitutiva del 
electrónico que el sistema está proyecto 
terminado para prueba. 

1 O. Recibe del usuario resultado de • Acta constitutiva del 
prueba vía electrónica del proyecto 
funcionamiento del sistema. 

NO 

¿SE ENCONTRARON 
DEFECTOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

SI 

11. Solicita al desarrollador que realice • Acta constitutiva del 
las modificaciones ·al sistema. proyecto 

12. Recibe del desarrol lador las • Acta constitutiva del 
modificaciones solicitadas y valida . proyecto 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

13. Recibe del usuario la aprobación • Acta constitutiva del 
formal para el cierre del proyecto. proyecto 

14. Elabora Acta de Cierre del • Acta constitutiva del 
Proyecto, recaba firmas y turna a proyecto 
la DI. • Acta de Cierre del 

Proyecto 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SITIOS 
WEB 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección 
Informática 

de 15. Recibe y verific ~ , que la 
documentación 
firmada , digit 
repositorio y 

encuentre 
Actas en el 

16. Solicita a la SOTI a través de la DT 
la liberación del sistema 
informático por medio del Sistema 
DGTicket. 

17. Recibe de la DT la liberación del 
sistema · informático, entrega al 
usuario y cierra Ticket en CA T. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

85 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Acta constitutiva del 
proyecto 

• Acta de Cierre del 
Proyecto 
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MAN 
WEB 

INICIO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 

Recibe la Solicitud de Atención a 
Requerimiento Formato 12 

mediante el CAT y turna a la[) 

DIRECCIÓN DE 
INFORMÁTICA 

Recibe y valida Formato 12 

NO 

CAT 

8 

Correo 

Se noti6ca al usuario el motivo por electrónico 
el que no procedió la sotidud, por 

medi:l de correo clcctrórdco e 1-...::..::-----, 
tnstruye a la S~ cie rr e el Ticket 

en CAT 

CAT 

8 

86 

CAT 
Recibe instruccOn, cierra Ticket a 

través del CAT 8 

FIN 

DIRECCIÓN DE 
INFORMÁTICA 

Instruye a la SDM para 
s~uim icnto del proyecto 

SUBDIRECCIÓN DE 
DESARROLLO Y 
MANTENIMIENTO 

Reci be instruccón y Forma to 12 
rca iza reunión de trabajo con el 
usuario y desarro lbdor,dc fine el 
alcance de l s6tema informático y 

elabora Acta constitutiva del 
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[CJ(flAR f,\ Of GO BfRNAC IÓN 

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MAN 
WEB 

DasegJinienlo al desarrollo del 
proyecto y arch;Ja Formato 12 

Obtiene la aprobación formal de 
los entregablcs del proyecto por 

pa rte del usuario, de acuerdo con f-------, 
el Acta constitutiva de l proyecto 

Notifica al usuario via correo 
electrónico que el sistema está 

term inado para prueba 

10 

Recibe del usuario resultado de 
prueba vi a elcctróni:a del 
funcionamiento del sistema 

SI 

Solicita al desarTo l ador que 
rea li ce las modificaciones al 

sistema 

11 

87 

lENTO DE SISTEMAS Y SI 

12 

Recibe del desar rollador las 
modificaciones so li citadas y valida 

SUBDIRECCIÓN DE 
DESARROLLO Y 

MANTENIMIE NTO 

13 

Recibe del usuario la ap robación 
formal para el cienedel proyecto 

14 

Elabora Acta de Cierre del 
Proyecto, recaba firmas y tu m a a 

la DI f-------, 

DIR ECCIÓN DE 
INFORMÁTIC A 

15 

Recibe y verifica que la 
documentación se encuentre 

firmada. diglalizada actas en el 
reposiiOI'io y arch1va 

a -
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DIAGRAMA D 
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MANT 
WEB 

lENTO DE SISTEMAS Y SITI 

B 

DIRECCIÓN DE 
INFORMÁTICA 

Sistema 

r-------''-----''-'-6-, DGTicket 

8 
SO IO ta a t1 SO TI a través de la 

OT la liberación del sistema 
mform3lico por medO del Sistema 

DGTicket 

r-------''------1'-'-7-, CAT 

Recibe de la DT la liberación del 
sistema informatco. en treg a a l 
usuario y cierra Ticket en CAT 

FIN 

BB 

8 
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

FORMATO 1 

FU SSI ~" B .! · Eqo;po <•fo•mM;oo y/. 1 ~ --
- EQUIPO INFORM ~ Y.. SOFTWARE 

.:J I Fecha: 1 12/07/2017 12:lS:C:: r- .m Tipo de solicitud: 
1 1 3 Tipo de Serviclo: 

1 2 

Solicitante: 1 3 UR: 1 4 .:1 
Hombrt dt q ~ n ~e ne ra tt formato. '"Apt&:fo Paterno, Materno y Uombrt {s)• 

Datos del Destinatario del servicio 

Destinatario: 1 S No. de Empleado: 
1 6 RFC: 

1 7 
Nombre de: usu¡rio Mal. A pt&d ~ Paterno, Materno y tlombr e:{s)" 

Correo: 1 8 Ext: 
1 9 Ubicación: 

1 10 .:1 Piso: 
1 11 _:] 

Puesto: 
1 12 3 UR: 

1 13 3 

1 

Datos del Equipo de computo asociado 

1 

Marca: 
1 

14 Modelo: 
1 15 Serie: 

1 16 Inventario: 
1 17 

1 IP: 
1 18 Nombre del PC: 

1 
19 1 

1 

Observaciones-

l ~ 1 ~  -••-•• lo ; o!om~ -•'"•" om~ OM,~AQ0"6 20 

• utiliza la tecla TAB para desplaza rte entre los campos. 
:t 110 escribas ningún acento. 21 

1 1 
r Enviar por ~orrco electrónico después de Guardar § uard.ar Cerrar 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE SERVICI 
INFORMÁTICOS 

FORMATO 1 
En el Se deberá anotar: 
concepto: ~ / 

1 Tipo de solicitu.f'requerida (asignación o retiro). 
2 Tipo del 

1 

~ o para el que se realiza la solicitud (cómputo, 
impresora scáner) . 

3 Nombre del enlace informático, empezando por apellidos. 
4 Nombre de la unidad en la que labora el enlace. 
5 Nombre del usuario responsable del equipo, empezando por 

apellidos. 
6 Número de empleado del responsable del equipo. 
7 RFC del usuario responsable del equ ipo. 
8 Correo electrónico del usuario responsable del equipo. 
9 Número de extensión del usuario responsable del equipo. 
10 Inmueble donde se ubica físicamente el usuario responsable del 

equipo. 
11 Piso donde se ubica físicamente el usuario responsable del equipo. 
12 Puesto o cargo del usuario responsable del equipo. 
13 Nombre de la unidad en la que labora el usuario responsable del 

equ1po. 
14 Solo en el caso de solicitud de retiro , colocar la marca del equipo. 
15 Solo en el caso de solicitud de retiro , colocar el modelo del equipo. 
16 Solo en el caso de solicitud de retiro , colocar el número de serie del 

equipo. 
17 Solo en el caso de solicitud de retiro , colocar el número de inventario 

del equipo. 
18 Dirección IP, donde se instala o instalara el equipo. 
19 Solo en el caso de solicitud de retiro, colocar la nomenclatura del" 

equipo. 
20 Observaciones adicionales o justificantes de la solicitud de equipo 

de cómputo , equipo de impresión y equipo de escaneo. 
21 Dar clic para guardar y enviar. 
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F;E F~ 

C.""i : 

R 
lll rt l K~ . <,f li.AI DI 

1 .• ¡) l ,_:;lA. t l. l. f,)f.~.AL 1\.·l 
Y CO.\WNICACIO. 

FORMATO 2 

/ 
RESGUARDO PERSONAL D ~ S O SERVICIOS f.NFOR !.ftATICOS 

U8tCACIC'">l 

F L .. : 

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE 11.--------UIII0\-.'-001: ADCCRIPC- 10.'1: -¡1 

DATOS DE LOS BIENES O SERVJCIOS INFORI.IATICOS 

11 

f.loo-:.1.0 : 

11 

3 ERIE.. 

J.VV::CA: 

11 

FEKr 

RESPONSABLE 

121 
re 

PI 
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\[CRETARÍA 0( GOl\[RN,\ 101': 

INSTRUCTIVO DE L~ENADO 

NOMBRE DEL FOR O: RESGUARDO PERSONAL DE BIENES O 
SERVICIOS INFOR . ICOS 

FORMATO 2 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha en la que se realiza la entrega del equipo, por el 

usuario. 
2 Nombre y firma del usuario responsable del equipo. 

Nota: Los campos en blanco, se llenan en automático al exportar el número del 
Reporte 1 , generado por el CA T. 

92 



SEGOB 
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FORMATO 3 f 
r iCL l _ A 1 \1 ( R 

{ 
SEGOB ( 1 .1 ' - • \,1 IL 1 l>f 

IL ' , (A. 1 11 1 (\ lú .. ,\U ICACIO. I.S 
1• 

11 CARTA DE RETIRO DE BIENES INFORI.IATICOS LJ 1 FOLIOCAT 1 
1 UBICACION 

1 DOMICILIO: 1 tiSO: 

1 DATOS DEL USUARIO 

1 

o BRE: 

1 

UWDAD DE ADSCRIPCION: 

1 

NU ~ E R O DE EMPLEADO: 

1 

1 DATOS DE LOS BIENES INFORr.IATICOS 11 

1 TIPO DE EQUIPO: 11 -

1 

MARCA: 

11 

MODELO: 

1 

IUMERO DE SERIE: lUI.IERO DE I IVEUTARIO: 

1 

OBSERVACIONES 
1 1 

ENTREGÓ 
111 

RECIBIÓ 
11 

l.'. OCRECCIOfl OE.IlERAL DE TEOh':OLOOlAe DE U. lllFo;;.IU.CIOJI M:.lliAE HA QUE 

El Ell lllFOR!l.!.TICO o : CRITO Ell a FR.E3:11TE DOCUMEh'TO HA IDO 
"-ETIRAOO P:.R;. &U ~ EAPRO\IECHAMIEh'TO, PO.~ LO QUE LEEAA [lE. LA 
~ PO U ~AE! l !.\.!._0 ;.L U ~ UARIO OSRE LA CUw TOOIA y EL UtO oo: a: 
E ~ T.i..BLECE E ti l.'.! "CTRICEt . (1) (2) 

EL RE! GUAROO ORI<Jlll .:.L P:Rio'.Atl:CEP..l. 81 EL 1-RCH O H ~TOF D:O U. OOTIC 
?1-AA ANE! DE TR.:.Il ~ ?AREtl 'Y REJ> 0 :0 C UE.KT"-~ - ---------· 
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_[CI\lTAR ÍA 0[ GOl\[R~,\C I ÓN 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CARTA DE RETIRO DE BIENES INFORMÁTICOS 

/ 
FORMATO 3 

En el concepto: Se deber~notar: 
1 Nomi:Jí ~ firma de usuario de la UA 
2 Nombre y firma de personal de DGTIC 

Nota: Los campos en blanco, se llenan en automático al exportar el número del 
Reporte 1, generado por el CA T. 
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SEGOB 

ARIEA: 

EXT· 

DESCFU?CION OE l A FALLA: 

1 t.CTNIDAOES R Ef t l iZ AD f ~ S 
1 

1 

1" 
.. .. 

1 

1 

1 

1 

1 -
1 

1 

1 

1 

1 

1 

-

1 

FlECHA DE RECEP CIÓ.lJ : 

2 
- -

5 

DIRECCtÓNG 

-

' .ACIC ES 
DJRE ·¡, · , DE S!:RVlCIC<S 

CENTR _ 1\TS ({;ION T ÉOWCA 

REP'ORTE.S DE RE;QUERIMIENTOS 

EXT: 

1 

FECHA DE A TE t.l CIÓ ~ : 

3 
-

7 

95 

FORMATO 4 

-- -----------

J 

-
. 

1 

' 

' 

' 

FE•CHA DE TE NO: 

4 

6 

~ l e nt br ~ 'l Firm :1 d<!l U~u río 



SEGOB 
SECRETARÍA Dr GOiliRNACrór>: 

NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE REQUERIMIENTO 

FORMAT04 

En el Se deberá anotar: 
1 concepto: · 

1 Descripción de las ~ tividades realizadas por el técnico asignado. 
2 Fecha de rece ~ del Incidente. 
3 Fecha de aterfdO'n del Incidente. 
4 Fecha de término del Incidente. 
5 Nombre y firma del técnico asignado. 
6 Nombre y firma de conformidad del Servicio. 
7 Nombre y firma de Autorización. 

Nota: Los campos en BLANCO, son campos que se autocompletan al realizar la 
búsqueda del número de reporte del incidente asignado al departamento 
involucrado y mandarlo a imprimir. 
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FORMATO 5 

( \ ICI\ [TARÍA· 0[ GOIIERNACION 

DIRECCIÓN GENERAL DETECNOL~~NFORMACIÓN Y COMUNICAOONES 
DIREC DE SERVICIOS 

ANEX01 
1 'vra de s:>licitud ¡:ara a Diagnosico. 2 

Ubta:61 .3 Fecha de ReiJsiónyDiagnostioo. 4 4 
Repo~ re ICAT 5 VO LP.IITE DE COIITROL 6 

w EqLi¡:o Marca Modelo S ene No. inventcrio Observad enes 

7 ~. 9 10 11 12 13 o 

FUI DE RELP.CD II DE &/EllES 

97 



SEGOB 
SECRETARÍA Dr GOLIERN,\CIÓN 

fNSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: OPINIÓN TÉCNICA DE BIENES INFORMÁTICOS 

FORMATO 5 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

/ 

1 UA u OAD. f 
2 Número de escrito q.tlgido al titular de la DGTIC. 
3 Ubicación de l ~ u OAD. 
4 Fecha de AteriGron del Servicio. 
5 Número de reporte de Servicio. 
6 Número de volante de control asignado al escrito dirigido al titular de 

la DGTIC. 
7 Numero consecutivo de Bienes Informáticos. 
8 Descripción del bien informático. 
9 Marca del Bien informático. 
10 Modelo del Bien informático. 
11 Número de Serie del Bien informático. 
12 Número de inventario del Bien informático. 
13 Dictamen final del Bien informático. 
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~(C J (ETAR Í A Dl (jt)[11 RNA ION 

FORMATO{ 

--------------

OF1CIALifl ~ OR 
C~ RECC IÓN GENERAL E T ~ OGi'\S {) U\ I N~ORI'. CIÓN 

SEGOB 
YCO ACIONES 

DIREC 1 DE SERVICIOS 
CENTRO TENCIOt TECNICA 

REPORTE DE INCIDENTES 

UBICJ\CION: DESTI NATARIO DEL SERVICIO: 

AHEA: 

NOI'tltmE IJ : t SOUCITANl E: 

EXT: 

í:O.Uli'O: 11\AI~CA: 

No DE SEI~IE : MODELO: 

Nmm; NCLATURA: No m: INVI.: tHAWO: 

IP: 

DESCRIPCION DE u\ FALLA: 

SOtUCION 1 

--

--

HISTOFUAUCOMENT ARIOS 

2 

-

FECHA DE RECEPCIÓN: FECHA DE ATENCIÓN: FECI-IA DE TERMINO: 

3 4 S 

~===6====~~11 ~ ~===7====~ 
Nombre y Firma lng. de Servido. Nombre y r-irma del Usuario 

SS a 
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:::~: ~ :~::: A ~; LLENADO . ! 
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE SERVICIO DE INSTALACIÓN 
SOFTWARE DE MANERA ELECTRÓNICA 

FORMATO 6 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Descripción de; as actividades realizadas por el técnico 

asignado. 
2 Comentarios ~ 1 usuario sobre el servicio prestado. 
3 Fecha d ~~ epción del Incidente. 
4 Fecha ,d~ tención del Incidente. 
5 Fecha de término del Incidente. 
6 Nombre y firma del técnico asignado. 
7 Nombre y firma de conformidad del Servicio. 

Nota: Los campos en BLANCO, son campos que se autocompletan al realizar la 
búsqueda del número de reporte del incidente asignado al departamento 
involucrado y mandarlo a imprimir. 
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Formato "Solicitud d2 o de Videoconferencia" 
FORMATO 7 

Datos del solicitante 

Nombre del Solicitante. 1 

Extensión. 2 

Area . 3 

Ubicación física . 4 

Correo electrónico. 5 

Nombre del contacto. 6 

Nombre del contacto responsable de las pruebas. 7 

Datos de la Videoconferencia 

Fecha. 8 

Ubicación ':/ Salón. 9 

Hora de comienzo. 1 O 

Hora de finalización . 11 

Fecha de pruebas 

Fecha. 12 

Hora de comienzo. 13 

Hora de finalización . 14 

Lugar de celebración del evento . 15 

Datos y cantidad de los mv1tados 

Número de invitados. 16 

Ubicación física de cada uno de los invitados. 17 

18 19 

Firma del solicitante Firma del Coordinador Administrativo 

a 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO DE 
VIDEOCONFERENCIA. 

FORMATO 7 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 1 

1 

1 Nombre complet~del solicitante del servicio. 
2 Número de ext ~ sión del solicitante del servicio . 
3 UA del so ~ t ;#l te del servicio. 
4 Ubicaciqn ~ ca del solicitante del servicio. 
5 Correo ~é trónico del solicitante del servicio . 
6 Nombre del contacto para realizar la videoconferencia . 
7 Nombre del contacto para realizar las pruebas de la videoconferencia . 
8 Fecha en que se realizará la videoconferencia. 
9 Ubicación y el salón donde se realizará la videoconferencia . 
10 Hora de comienzo de la videoconferencia. 
11 Hora de finalización de la videoconferencia. 
12 Fecha de las pruebas de la videoconferericia . 
13 Hora de comienzo de las pruebas de la videoconferencia. 
14 Hora de finalización de las pruebas de la videoconferencia. 
15 Lugar donde se realizarán las pruebas de la videoconferencia . 
16 Número de invitados a la sala de videoconferencia . 
17 Ubicación física de los invitados. 
18 Firma del solicitante .del servicio de videoconferencia. 
19 Firma del Coordinador Administrativo de la UA solicitante del servicio 

de videoconferencia. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE POLÍTICA DE SEGURIDAD 

FORMATO 8 
;/ 

En el concepto: Se deberá aJi6tar: 
1 Fecha de E?féboración (DO/MM/AA) . 
2 Hora ~ abo ración. 
3 Ant ~ ad de atención respecto a otros servicios(alta, 

media o baja) ó Nivel de atención respecto al tiempo en el 
cual será atendida la solicitud(Aita, media o baja). 

4 Nombre de la Unidad a la que pertenece. 
5 Nombre completo del usuario que requiere el servicio . 
6 Cargo del usuario. 
7 Teléfono y ext. del usuario solicitante. 
8 Correo electrónico del usuario. 
9 Nombre del sistema o aplicación. 
10 URL del sistema o aplicación. 
11 Indicar nombre del Host Origen. 
12 Indicar IP Origen . 
13 Indicar nombre del Host Destino. 
14 Indicar IP Destino. 
15 Indicar el nombre del servicio. 
16 Protocolos de comunicación TCP,UDP,IP, ICMP. 

·17 Puertos de comunicación respectivo al nombre del servicio . 
18 Indicar alta o baja. 
19 Indicar nombre del Host Origen . 
20 Indicar IP Origen. 
21 Indicar nombre del Host Destino. 
22 Indicar dirección IP BD. 
23 Software de base de datos utilizado. 
24 Indicar la instancia de la BD. 
25 Nombre de usuario/grupo para acceso a la base de datos. 
26 Indicar Puerto. 
27 Nombre y firma del usuario solicitante. 
28 Nombre y firma de quien autoriza la solicitud del servicio . 
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FORMAT 

SEGOB 
\EC RHARÍA OE GOSERNACIÓI< 

1 / REQUERIMIENTO DE SERVICIO 

() 1( !\ti\ \\\t(lL 

UI Rf Cl ll' t.il '' ~ \l l)f 

TlC OlOG I \ S O! l 1\ ¡;-..:rOR\\\( 1<..>' 
' (0\\ l 'IC'ACH) ' h 

! 
! 

1 / Datos del solicitante Fecha DD/MM/AAAA (1j 

~ ~ (2) UR (3) ' Adm a: j 

1 
U ~ ión : (4) Piso: (5) ! 

!usuario: (6) ·E-mail: (7) í 
' 

!cargo : (8) Di rece ion 1 P: (9) 
! 
! 

dominio ' No. Empleado (10) (11) í 
llípo de equipo: (12) Uso: (13) ¡ 

!equipo : (14) MAC Address : (15) ' ! 

1 

Servicios Requeridos {16) 1 

INTERNET Vigencia del requerimiento i 
Temporal po({17) días (18) i 

0 Redes Social es o Youtube o Strea mi ng espec i fic~ 

o Skype o Blogs o Otros 

o Correo Electronico Comercia l 0 URL especifi car 

Justi ficar cada uno de los servci os requeridos 

Ju stifi::ar cada uno de los servicios en caso de noju st ifi::ar alguno no se as ignara el servicio y se requerira unan ueva so icitud 

Usuario Autoriza , , 
(19) (20) 

Nombre y firma Nombre , cargo y f irma 

¡La asignacion de los servic ios se hace de acuerdo a las po li t ica s de la OGTIC publicadas en http://dgti c. segob.gob .mx/ 

Nota : La just ifi cac ión no obl iga a la li berac ión de est os servi cio s y queda rá sujeta a la dispon ibili dad del servi cio 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: Requerimiento de Servicios 

FORMATO 9 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 _F ech ~~ ración (DD/MM/AJ\) --- --- - -

2 _Nombre de ~ idad a la qu~ pert _ ~ nece . _ 
- -- - - - --

3 Nume Unidad. . 
4 Direcbón del inmueble en el que se ubica. 
5 Piso en ~l _ q _ ue seubic~ . 

- - - - -·- - - -

6 ~o _ mbr ~ completo _del us_t.¿ario gue requiere el servicio. 
- - - -

7 Correo electrónico del usuario. 
- --

8 _ Ca~g _ o ~ 1 ~ uario . -- - ----- - - -

9 _ Direc_ció_n IP <!E ~~L~ ~g _ uipo del u_suario . - -- - - -

10 _ _NLJ_mero _s!_ e _ ~mel ~ ado del us ~ ario. · 
-- - --- -

11 Cuenta de dominio del usuario. - ---- - - -
12 T_i_p_g d~ equip _ ~ con_ el q _!:J~ cuenta ~ us _ LJ_§l ~ _i C2.:_ -- - - -
13 Seleccionar el tipo de uso (Personal , Servicio Social, 

- __ P ! ov_e ~ dor, Modulo E S~rvisJQr) . 

14 De~cribir m~ ~ ca _ y modelo d ~~ equipQ_ d_el ljSu_ario. 
- - --

15 Describir la MAC Address del equipo del usuario. --- ------
16 

---
Seleccionar el tipo o tipos de servicio marcando con una X. 

17 Seleccionar el tiempo de servicio (Temporal o Permanente) . 
- -

1 EspecificarlOs día-s d e serviCio en caso de sel eccio-nartiempo -18 
- - -- -

temporal. 
19 1 No mbre y fi rma del usuario. - - - -

-

!N ombre y f irma de quien autoriza la solicitud deÍ servicio . 20 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 1 
FORMATO 10 

S L..&. 

REPCEI.YEDE~ .. 

CREA.CtCIN !E D CANL-a:..t:- DE cue n A VFfl D 
k~ M 8XA D ¡!,CCE• O A C OiiR E í:l~ E>.I:PR:lt D 
~ J ~ Z ;.. MENu.lc ' El..ECTRONlC.A D ~A P..Er:>Et. ' :r:::tJ<U:• D 
AC:CEt ;.. ER\IlCoC!F.E t P..EMOT D HABIUTAA PU:Rn D 
ALT;.. NOMiFEt I:E 1:•- N :it o BAJ;.. N"_:;¡fo,\ ~ .ce oct.1r : · ~ o 

D ()'!ROO. 0 

V.C. 842 

Nota: En ei "Reporte de Requerimiento Electrónico en el CAT" Los campos se 
llenan en automático al exportar el número del formato 9, generado por el CA T. 

a 
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FORMATO 1 
FORMATO: PROTOCOLO DE ACEPTACION 

1-
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 

: : 
: : 
¡------------ --- - --- --- ---------- - -- - -------------------1-l'oJLi:ii!"6 i iJi:l\<-.o.G\<p'l!lGTvn - .::JJ:mY.f1.ifffi- ~ j~-p,.-6 1 :JDGGTI:;r'( 

: [tl1)m br8 1j ~ la Ap ll es ~ :l~: ~ n ( 1 ) ~ L ____________ __ _____ __________ ___ _______________ ___ _________ _______________ __________ __________________ J 

Protocolo de Aceptación de Apli~~nes 
Ambi ~ ;de (2) 

(3) 
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1 Descripción de la Aplicación 
1.1 Propósito de la Aplicación 

(9) 

1.2 II"J1)acto por no di:;poner el servicio 
(1 O) 

rg:r: ~~~~ ~ ~!Y.: ~~ ~e~~~i 1 ~1~~~~ti~ ~ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~:~~~~~:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~:~~~:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
CUT ~~~!~~~l~~ü~~~~ ~ ~~ ~ ~ ~ ~~~~I~~ ~ ~~~ ~§: ªIi ~ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~1 

1.4 Clasificación de la Aplicación portipo de servicio 
(12) 

rJJ ]~t~t,il i !i~J~~ri ~ ~~~ ~s~~~~~ , ~ ~~~ ~~ ~ . ~ ~~~~~: ~ ~~;~~~~ , ~~ :~-:~:~-:-_~~--:~-~~~~~~~~1 
1.5 Usuariosfinales 

(13) 

~J- Iá!~iti~1 ~ ~~~i 1 . ~~~~~ ~~~\~~\~~f>~~~\L\>~~~~~\\\\~<<\~~>:>\~~ : \~\~\~~>J 
1.6 Tipo de arrt:limte solicitado 

(14) 
J'cti'Jldad A Ueneracoon de AToo ente l:::::tandar(Ppadle +M y,; UL + 1' H 1') . 

A::tluldad 1:1 uenerac1oro de A"Tt•lerote b""t3Mar(Ppactoe + Urac!e + t'Ht'). 

A:.11VId3d 1_; uenerac1oro de A"Tt•lerote b""t3M3r(Ppadle + ülassflsh +My'.:iUL.!Urac!e). 

A"11VId3d U Lieroerac1oro de A"Tblente l:::::tarod<~r ( Ppadle+..t c<> s +M y' .:iUUUI<lde ) . 

A-:tluld3d t: Lienerac1oro de ATo lente l:::::t3rodar(\llf€to l:lul&.!r + Jtoos=.lljlassflsh + M ~~ ULJUrac!e). 

,_, .- . - o· -" - ·- , 1-..ni'IJ" ,,J~;~/:; ·,o ciO." ;l':lt": ~.~..,..~. :: 

A-:tl uld3d ü Lienerac1c•ro •je ATo lente l:::::tarodarlJI!l rojc,tus ( 11::: , ::; UL :::enoer). 
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1.7 sableyUivel de Escalarnerto 
1strativa Responsable: (15) 

: (16) 

.....--;-~ t- .; - · ····.·--·-¡~- -7'7:-·7_::"" · · ,- :1r · ~-:~,~~~P.~F' Organizacion·,:-NiOJel deEscalamientol 
\.. • ~ mbre [· ' ·Puesto ·¡ Correo electrónico :. '• Teléfono · (Nombre y ';:--.-;e---=-=-="-T'''"'-=-~=-

Responsable . 1 
'·•·.;, • "· • 't ' , . ~·· ·, 'k; · ~· ·rl · A ) l Admlnlmto.a • nanlaa 

___ !......:....::.__ ------··--...!.--- .~ ......... U,._au...__ .:_..:____ . ...! .-..-:...LLk.::~- ;:.........._::__G_~~-:~_ ...... J ....:.,;,.:_-=i~~::lL_!_- ...! ~~ ~ - ._ __ -~~....!l ....... ------
(H) (1~) 

1.9 tHvel de acceso ertre senoidores 

2 Documentación Técnica 

2.1 D iagrarna de Ar(Jlitectura 
(39) 

2.2 · Requerrnertosnininosde Hard<Nare 

(HI) (:tU) 

La infr a estructura estar á e o rnp u esta de los siguientes e le me ntCG y cara cte rÍ;tica;:: 
nas Yirtu:cles 

2.3 Requerrnertosde Software en Servidores 
En 
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2.5 Registro en otiS 

2.6 Programas de inicio y baja de ap~cación 
(77) 

1.1"' 1 1 
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3 Pruebas de estrés 
(96) 

4 Análisis devuln ~ 
(97) 

5 Firma de Ace(ltación 

(98) (99) (100) (101) 
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FORMATO 11 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: PROTOCOLO DE ACEPTACIÓN 

En el concepto: 
1 
2 
3 
4 
·5 
6 -----
7 
8 
9 ----

Se deberá anota·r: 
Nombre de 1 piLcación . 
Ambiente e desarrollo, calidad o producción . 

-_A o_ · _o" de la aplicacj_ón_. · ---

LJ'U.Ii" vvl ó n U R L. 
gro, P l~ ta o Bronce. 
Fecha entrega._ ___ _ 
Fecha de actualización de documento. - -- -

Fecha de modificación . ---- ---

Propósito _j~_@_ aplicación. _ 

( 

10 Selecciona las casillas del impacto por no disponer del 

11 
12 

-

13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 

servicio. 
~ eleccio _Q_§ ~ period ~ crítico . 

--- -
Selecciona la clasificación 
servicio. 

de la aplicación por tipo de 

--- - ---
Selecciona los usuarios finales. 

- . - --

Sel ~ cciona el tipq_ de ambiente solicitado. 
Unidad Administrativa respobnsable. 

--- Area usuario.--------- --

!'i.OJ!lbre Responsable . 
Puesto. 

-

Correo electrónico. --------
Teléfono. 
Org ~ n J. zación (Nombre y Áre9) . 
Nivel de escalamiento administrativo. 

-
Nivel de escalamiento técnico . 
·----- - - --
Usu ~ rio que tendrá acceso (desarrollo/calidad). 
Dire ~ ción IP origen. 

_ Q I_ ganiza~ió t]_. 

Nombre Host destino. 
Dirección IP destino. 
Nombre de servicio. 
Proto<¿()IO TCP, UDO O IC _ ~ P. 

Puerto. 
Nombre Host origen. 
Dirección IP orige_n. 
Nombre Host destino. 

1 Dirección IP destino. 
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. . 

36 1 Nombre de servicio. 
En el con~ep~: ~e dep~rá anotar: _ 

_ 37 Protocolo TCP, UDO O ICMP. 
38 Puerto. 
39 Diagrama de arquitectura. __ 
40 l'l_úmer_S> de máquin~ _com_enzar¡s!_o en 1. 
41 Hostname de máquit:l_a . . 
42 Dominio. 

- ----::::-:-::--c:--:-=--:::-:--
43 _IamaQ_C2_RAM (GB[. 
44 T.am_?ño V~pu . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
45 Tam_§~o pi _o _Q_uro_eara -ªase _ge _Qato ~ 

46 __ _l __.9 isco Duro para Aplicació_n_. __ 
47 D1 cción IP Administrativa. 

- ~ -- - -- - -

48 Dirección IP Productiva. --------
49 Dirección IP DMZ. 
50 Número de máquina comenzando en 1. 
51 [ lj o~! Q_ ame g~ ~ _ áqu 1 ña. - -- -
52 _ [ Propósito por ei_S;ual s~ utiliz_ará. 
53 Sistema Operativo. ___ · __ ____ _ 
54 Cara _ cterísti~9 del App Ser\,(er. _ 
55 Base de Datos. 
56 Web Server. ----·-- --- -

__ 5_7 _ Nomb__re del Filesystem. ___ _ 
58 Punto de Mo_!lt_§je _ {ru~ donde se e_Qcuentr§) . 
59 Tamañ~ p _ ~rtLción (GB). 

____ ----ª9_ __ _Tipo de F ~ _ _ _ _ _ ______ _ 
61 __pr~pós _ ito p_gr el ~u~l s~ _ utilizar~ .:. 

62 Hostname. 
63 Usuario. ---
64 UID. --- ------- - -- -

65 Grupo y GID. 
66 1 Ubicas;ión.- _ 

__ 6_7 ~ ~ ~!'!:!~re _gei ___I ~s__e_onsable. _ _ _ _ _ _ _ 
68 Propósito por el cual se utilizará. 
69 [Base de Datos. -

70 - 1 ~s u ario de la 13a~e de Datos. 
71 Role del servidor. 
72 1-LJsuarÍo. -
73 Servidor DNS. 

-

74 Qi~~cci~n IP y Puerto. 
75 NAT. 
76 Nombre de Dominio. 
77 1 Scripts de inicio y baja de aplicación. 
78 Nombre del servidor. 
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79 Unidad a respaldar. 

En el co~cepto: 
80 

Se deberá anotar: 
----~ --

Horario del res_paldo diario. 
81 

-----
82 

- - --

83 
84 
85 
--

86 
87 
88 
89 
90 
91 
92 
93 
94 
95 
96 
97 
98 
99 
100 

----

101 

_ -1 H ora no Te_:-s-paldo sem-a-nal. 
_ _t1_s:>r _ ~1 re~~a!_g_o mensual. 
· tis>_r:_a_r:_io d ~L respa_!s!_o C!QUal. _ 

Nombre del Servidor. 
-------·-- ---

_§ervicio a_ monitorear deJa a _ plica~ J ó J:l . 

Puerto. 
·-- ---

Umbral. 
- --- -

Nombre del Servidor. 
F l!_ esy ~ t ~ l!l · 

_ Warni r:!9_:_ 
Critica l. 

--------

l
_l:!~ mbr~ _ d ~ §er ~i d ~ . _ 
Recurso. 

_ 1 wlliñfu g. - _ 

1 

Critica!. 
---·-~------ -------

~ j ~ <:;u~ i q_n _9 ~ pruebas de estrés. 
Análisis de vulnerabilidad. 

- -

Nombre_sje personal del Departamento de Qperacl9nes. _ _ 
Puesto. 

-----·- ----
Firma. 
Rúbrica . 

a__ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE ELECTRÓNICO 

En el concepto: Se deberá__anotar: 
1 Ad~ ~ s documentos involucrados en los casos que sean 

req ndos 

2 Documentar la acción realizada 
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111. INFORMACIÓN ADICIONAL 

GLOSARIO: 

Aplicativo: Sistema de mensa ena e permite el intercambio de ·correos 
electrónicos a través redes de e 1cación electrónica. 

CD-ROM: Es un disco compacto con el que utilizan rayos láser para leer información 
en formato digital. 

Cuentas de administración (i.e. Root, admin): Cuentas de usuario para tareas de 
administración. 

Dominio DNS: Por sus siglas en inglés, Domain Name System, es un sistema dé 
nomenclatura jerárquico descentralizado para dispositivos conectados a una red IP 
como internet o una red privada. 

Dirección IP: El número que identifica a cada dispositivo dentro de una red . 

Ethernet: Es un estándar de redes de área local para computadores con acceso al 
medio por detección de la onda portadora y con detección de colisiones (CSMA/CD). 

Firewalls: Un corta fuegos (firewall) es una parte de un sistema o una red que está 
diseñada para bloquear el acceso no autorizado, permitiendo al mismo tiempo 
comunicaciones autorizadas. 

GRP'S: El GRP responde a esta problemática porque tiene como objetivo crear un 
modelo operativo que integre las aplicaciones administrativas más comunes en 
concordancia con las normativas utilizadas en la administración pública. 

http: Abreviatura de HyperText Transfer Protocol (Protocolo de Transferencia de 
Hipertexto) es el método más común de intercambio de información en la world wide 
web, publica. 

https: Abreviatura de HyperText Transfer Protocol (Protocolo de Transferencia de 
Hipertexto) es el método más común de intercambio de información en la world wide 
web, privada. 

Host: El termino host o anfitrión se usa en informática para referirse a las 
computadoras u otros dispositivos conectados a una red que proveen y utilizan 
servicios de ella . 

Hostname: Es el programa que se utiliza para mostrar o establecer el nombre actual 
del sistema (nombre o equipo) . 
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Intranet LAN, WAN, SAN: Tipo de redes . 

Login: Pasword Usuario. 

Portafolio: Portafolio de Proyectos de TIC. 

Puerto: Un interfaz a través del cual se pueden enviar y recibir los diferentes tipos 
de datos. 

SIM CARO: Es una tarjeta inteligente desmont e utilizada para equipos portátiles, 
utilizada como módulo de identificación 

Tablero de indicadores: información requerida para generar indicadores de 
desempeño que tienen como objetivo dar seguimiento a los proyectos. 

URL: Secuencia de caracteres para localizar una IP. 

WEB: Conjunto de información que se encuentra en una dirección determinada de 
internet. 

Documento (electrónico): La e.firma es un archivo digital que te identifica al 
realizar trámites por internet en el SAT e incluso en otras dependencias del 
Gobierno de la República, es única, es un archivo seguro y cifrado, que tiene la 
validez de una firma autógrafa, Por sus características, es segura y garantiza tu 
identidad. 

Documento Digital: Un documento digital es la representación en medio digital de 
un documento, contenido, textos, imágenes, sonidos, videos. Una base de datos es 
un conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenados 
sistemáticamente para su uso posterior. 

Reporte 1: reporte que es utilizado para la asignación o retiro de equipo de 
computo. 

Usuario: Entiendase por Dependencia. 

Reporte Electronico: Solicitud de servicio generada en una herramienta 
electrónica. 

SIGLAS: 

CAT: Centro de Atención Técnica. 

DAD: Departamento de Análisis y Dictaminación. 

DACE: Departamento de Administración de Correo Electrónico. 
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mento de Análisis de Desempeño de Indicadores de TIC's . 

de Administración de Proyectos, Bienes y Servicios 
lnfo 

DBI: Departamento de Bienes Informáticos. 

DGAPT: Dirección General Adjunta de Planeación de Tecnologías. 

DCST: Departamento de Control de Servicios de Telecomunicaciones. 

DISTIP: Departamento de Implementación de Servicios de Telefonía IP. 

DGTIC: Dirección General De Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

DGTI: Dirección de Gestión de Tecnologías de la Información. 

DGAET: Dirección General Adjunta de Estrategia Tecnológica. 

DMSSU: Departamento de Monitoreo de Servidores y Soporte a Usuarios. 

DO: Departamento de Operaciones. 

DOS: Departamento de Operación de Servidores 

DPN: Dirección de Planeación y Normatividad. 

DPS: Departamento de Servicios. 

DS: Dirección de Servicios. 

DSLSI: Departamento de Seguridad Lógica y Servicios de Internet. 

DT: Dirección de Telecomunicaciones. 

DVT: Dictamen de Viabilidad Técnica. 

OAD: Órganos Administrativos Desconcentrados. 

OIC: Órgano Interno de Control. 

PETIC: Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

SAl: Sistema de Administración de Inventarios. 
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SCECU: Subdirección de Correo Electrónico y Comunicaciones Unificadas. 

SEGOB: Secretaría de Gobernación. 

SMAI: Sistema de Modernización de Almacenes e Inventarios. 

SSGTI: Subdirección de Sistemas de Gestión de Tecnologías de la Información. 

SPETI: Subdirección de Proyectos Estratégicos de Tecnologías de la Información. 

SRMTI: Subdirección de Riesgos en Materia de Tecnologías de la Información. 

SSTI: Subdirección de Seguridad de Tecnologías de la Información. 

SSTIP: Subdirección de Servicios de Telefonía IP. 

ST: Subdirección de Telecomunicaciones. 

STSU: Subdirección Técnica y Soporte a Usuarios 

TI: Tecnologías de la Información. 

TIC: Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

UA: Unidades Administrativas. 

Vo.Bo.: Visto bueno. 

121 



SEGOB 

TRANSITORIOS 

.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
General de Modernización, Organización y Eficiencia 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones. 

En la Ciudad de México, a los · 5 
dieciocho. 

' s del mes de 

vr 
1 MTRO. ARTURO RIVERA MAGAÑA 

~ OFICIAL MAYOR 

octubre de dos mil 


