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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 40., fraccién VIl y 16, fraccion XVIII del
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direcciéon General de Procesos y Tecnologias de Informacion, el cual
tiene como propdsito establecer de manera metodoldgica la secuencia de pasos que
garanticen la éptima operacion y desarrollo de los procedimientos a realizar por las areas
adscritas, para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, favoreciendo el desarrollo
eficiente de los procesos y la mejora continua en el servicio.

Este documento esta sujeto a actualizacidon en la medida que se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia.

La entrada en vigor del presente manual serd a partir del dia habil siguiente de su
aprobacion y notificaciéon al area que presenta.
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1) Introduccién

El Articulo 3, fraccion IX del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Protecciéon al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos. establece como
atribucion del Director Ejecutivo determinar la planeacion estratégica y el modelo de
administracion por procesos de la Agencia. Por esta razén la Agencia disefidé y se encuentra
implementando este modelo, con el objetivo de alinear y estandarizar los procesos que
describen las actividades que desarrolla la Agencia.

Como parte de la cadena de valor existe el macroproceso “Gestionar recursos” que incluye
el proceso de Gestion de los recursos TIC. Por lo que el presente manual describe dicho
proceso detallando las actividades de planeaciéon estratégica, la administracion del
presupuesto y contrataciones de los servicios, la configuracion, la infraestructura, la
administracion de los proyectos, los proveedores de servicios y la operacion de las
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion. También sirve como un documento de apoyo
y mejora institucional. Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen
desarrollo administrativo de la Direccion General de Procesos y Tecnologias de
Informacién (DGPTI).

De acuerdo con lo establecido en la Guia técnica para la elaboracién y actualizaciéon de
Manuales de Procedimientos, la modificacidon del presente se llevara a cabo cuando ocurra
alguna de las siguientes circunstancias:

e Se operen cambios en la estructura orgdnica por motivo de: modernizacion,
crecimiento o compactacion, que implique modificaciones en la denominacidn,
linea de mando o adscripcién de los puestos de la DGPTI.

¢ Se modifique la distribuciéon de funciones entre las areas que integran la DGPTI.

e Cuando se incorpore o modifique algun programa que involucre algun
procedimiento:

o Por modificaciéon del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos. o de disposiciones juridicas o administrativas que afecten la
organizacion, y

o Cuando existan observaciones de instancias fiscalizadoras.

El manual de procedimientos debera ser revisado como minimo cada 2 aios, contados a
partir de la fecha de su entrada en vigor, con el propdsito de mantenerlo actualizado.

2) Objetivo

El presente manual tiene como propdsito ser un instrumento que describa los
procedimientos de manera clara y especifica que permitan implementar el MAAGTICSI y
desempenar las atribuciones de la DGPTI con eficiencia y eficacia.
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3) Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en Materia de Energia.
Publicacién DOF 20-XI1-2013.

Codigos

Caddigo Civil Federal
D.O.F. 31-VIII-1928, ultima reforma 27-111-2020

Coédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma 09-1V-2012

Caddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma 09-XI11-2019

Leyes

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F.27-VI-193], ultima reforma 20-1-2009

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma 07-XI1-2020

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma 08-XI1-2020

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI11-1982, ultima reforma 18-VII-2016

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-X11-1986, ultima reforma 31-V-2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma 18-V-2020

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-2000, ultima reforma DOF 11-VIII-2020

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 5-VI-2002, ultima reforma DOF 06-11-2020
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, DOF 06-XI1-2020

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma 30-1-2018

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-XI1-2013, ultima reforma 09-XI11-2019

Ley Federal de Competencia Econdmica
D.O.F. 23-V-2014, ultima reforma 27-1-2017

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos
D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Instituciones de Seguros y de Fianzas
DOF: 04-1V-2013, ultima reforma 22-VI-2018

Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30-X11-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma 13-1V-2020

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019

Ley de Infraestructura de la Calidad
D.O.F. 01-VII-2020

Ley de Ingresos de la Federaciéon para el Ejercicio Fiscal que Corresponda
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Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma 13 -X1-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006, ultima reforma 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econédmica
D.O.F. 12-X-2007

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015, ultima reforma 06-V-2016

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-VI-2017

Decretos

Decreto del Presupuesto de Egresos de La Federaciéon para el Ejercicio Fiscal
correspondiente

Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector
publico para la participacion de las empresas micro, pequeias y medianas; para las
reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la determinacién del
grado de integracién nacional

D.O.F. 24-X1-1994

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medio remotos de
comunicacion electrdnica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que
celebren las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi como la
presentacion de inconformidades por la misma via.

D.O.F. 09-VIII-2000
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Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas contenidas
en los capitulos de compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos
por los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 28-11-2003, ultima reforma 20-1-2006.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la realizacidon de proyectos para prestacion
de servicios
D.O.F. 09-1V-2004

Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequenias y medianas
empresas
D.O.F. 30-VI-2009

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y
servicios generales
D.O.F. 16-VI-2010

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
emitido por la SFP
D.O.F. 09-1X-2010

Manuales Generales de Organizacion.

Manual administrativo de aplicaciéon general en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas
D.O.F. 09-VIII-2010

Manual administrativo de aplicaciéon general en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios del sector publico
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2016

Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacioén
D.O.F. 08-V-2014, ultima reforma 23-VI1-2018

Manual de organizacién General de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccidén al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
D.O.F. 03-1V-2020
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Otras disposiciones

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 18-1X-2020

4) Definiciones y Acréonimos

Definiciones:

Cartera Ejecutiva de Proyectos de TIC: Conjunto total de proyectos de TIC que la
institucion propondra a la Unidad de Gobierno Digital para su seguimiento.

Cartera Operativa de Proyectos de TIC: Conjunto total de proyectos que soportan la
operacion diaria de la UTIC y no son considerados como estratégicos.

CompraNet: Sistema electronico de informaciéon publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Dictamen Técnico: el resultado del andlisis de la contratacion sometida a estudio de la
Unidad, a través del cual se verifica que la misma sea en materia de TIC y/o TO, su
alineacion a la Estrategia Digital Nacional, asi como el cumplimiento de los requisitos
formales aplicables.

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

Evento: El suceso que puede ser observado, verificado y documentado, en forma manual
o automatizada, que puede llevar al registro de incidentes.

Funcionalidad: Las caracteristicas de los aplicativos de cémputo, soluciones tecnolégicas
o de un servicio de TIC, que permiten cubrir las necesidades o requerimientos de un
usuario.

Herramienta de Gestion de la Politica TIC: el sistema web de control y gestion de las
actividades establecidas en el Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones
para la Estrategia Digital Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en dichas materias , considerando el reporte de
PETIC, la obtenciéon del Dictamen Técnico y Visto Bueno que emite la Unidad de Gobierno
Digital, la Arquitectura Empresarial, reporte de cumplimiento de obligaciones, entre otros.
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Infraestructuras Criticas de Informacion: Las infraestructuras de informacién esenciales
consideradas estratégicas, por estar relacionadas con la provisidon de bienes y prestacion
de servicios publicos esenciales, y cuya afectacion pudiera comprometer la Seguridad
Nacional en términos de la Ley de la materia.

Infraestructuras de Informacion esenciales: Las redes, servicios, equipos e instalaciones
asociados o vinculados con activos de informacién de TIC y TO cuya afectacion,
interrupcioén o destrucciéon tendria un impacto mayor en la operacion de las Instituciones.

Infraestructura de TIC: el hardware, software, redes e instalaciones requeridas para
desarrollar, probar, proveer, monitorear, controlar y soportar los servicios de TIC.

PETIC: el conjunto de proyectos que elaboran las Instituciones, conformado por un
maximo de 7 proyectos estratégicos, en los términos establecidos en el MAAGTICSI.

Proyectos de TIC: el esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio
o resultado de TIC y que cuenta con presupuesto para su ejecucion; considerando 2 tipos:
proyectos operativos que soportan las actividades diarias de la UTIC y proyectos
estratégicos en los términos sefialados en el MAAGTICSI.

Portafolio de proyectos de TIC: es el total de los proyectos de TIC agrupados segun su
clasificacion en Cartera Ejecutiva de Proyectos TIC y Cartera Operativa de Proyectos de TIC
que la Institucion planea desarrollar, en los términos establecidos por el MAAGTICSI.

TIC: las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones que comprenden el equipo de
computo, software, dispositivos de impresion, infraestructura y servicios que sean
utilizadas para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar informacion,
datos, voz, imagenes y video.

TO: Las Tecnologias de Operacion que comprenden el hardware o software que detecta o
genera un cambio a través del control y/o monitoreo de dispositivos fisicos, procesos y
eventos en las Instituciones.

Acrénimos:

ACNF: Administracion de la Configuracion.

ADP: Administracion de Proyectos.

ADS: Administracion de Servicios.

APCT: Administracion del Presupuesto y las Contrataciones.
APRO: Administracion de Proveedores.

AOP: Administracion de la Operacién.

DGPTI: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion.
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DGRF: Direccion General de Recursos Financieros

DGRMS: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
EDN: Estrategia Digital Nacional.

HGPTIC: Herramienta de Gestion de Politica TIC.

MAP: Modelo de Administraciéon por Procesos de ASEA.

MAAGMAASSP: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

MAAGTICSI: Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion.

MOMT: Mecanismo de operaciéon y mantenimiento de TIC.

OPEC: Operacion de Controles de Seguridad de la Informacion y del equipo de respuesta
a Incidentes de seguridad en TIC en la Institucion.

PE: Planeacion Estratégica.
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

SGSI: Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion.

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UGD: Unidad de Gobierno Digital.

UAF: Unidad de Administracién y Finanzas.

UPVEP: Unidad de Planeacidn, Vinculacién Estratégica y Procesos.

UTIC: la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones o drea responsable de
las TIC en la Agencia
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5) Matriz de procedimientos

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de los recursos TIC

Clave

Nombre del
procedimiento

Propésito del
procedimiento

Producto de
salida

Usuario

Responsable del
procedimiento

UPVEP-
DGPTI-
PR-01

Realizar planeacion
estratégica TIC

Mantener la
operacion un
modelo de
gobierno de TIC
en la Institucion

Cartera
Ejecutiva de
Proyectos TIC
Tablero de
control

Personas
Servidoras
Publicas

Direccién General
de Procesos y
Tecnologias de
Informacién

UPVEP-
DGPTI-
PR-02

Realizar
Administracion del
Presupuesto y las
Contrataciones
(APCT)

Coordinar las
acciones para el
ejercicio del
presupuesto
destinado a las
TIC, a fin de
maximizar su
aplicaciéon en las
contrataciones de
TIC requeridas
por la ASEA, asi
como las acciones
para efectuar el
acompafiamiento
necesario a las
unidades
facultadas para
realizar los
procedimientos
de contrataciones
en la ASEA.

Listado de
bienes y
servicios TIC
Contrataciones
TIC

Personas
Servidoras
Publicas

Direccién General
de Procesos y
Tecnologias de
Informacién

UPVEP-
DGPTI-
PR-03

Realizar
Administracion de
Servicios (ADS).

Definir los
compromisos y
costos de los
servicios de TIC
necesarios para
mantener el
adecuado
funcionamiento
de la Institucidn,
asi como
identificar
iniciativas de
servicios de TIC
que aporten
beneficios
importantes en el
cumplimiento de
los objetivos
estratégicos de la
Institucion

Catalogo de
servicios TIC

Personas
Servidoras
Publicas

Direccion General
de Procesos y
Tecnologias de
Informacién
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Clave

Nombre del
procedimiento

Propésito del
procedimiento

Producto de
salida

Usuario

Responsable del
procedimiento

UPVEP-
DGPTI-
PR-04

Realizar
Administracion de
la Configuracion
(ACNF)

Establecer y
actualizar un
repositorio de

configuraciones,
en el que se
integren las
soluciones
tecnolégicas y sus
componentes.
Identificando las
infraestructuras
criticas de
informacién e
informacién
esenciales, asi
como la
informacién
funcional y
técnica de estos y
la relativa a los
diversos

ambientes y

arquitecturas
tecnolégicas de la
UTIC

Repositorio de
configuraciones

Personas
Servidoras
Publicas

Direccidn General
de Procesos y
Tecnologias de
Informacién

UPVEP-
DGPTI-
PR-05

Realizar
Administracion de
Proyectos (ADP)

Administrar la
Cartera Operativa
de proyectos de
TIC, con el fin de
optimizar la
aplicaciéon de los
recursosy
obtener mayores
beneficios para la
ASEA.

Cartera
Operativa de
Proyectos
Tablero de
Control

Personas
Servidoras
Publicas

Direccidon General
de Procesos y
Tecnologias de
Informacioén

UPVEP-
DGPTI-
PR-06

Realizar
Administracion de
Proveedores
(APRO)

Establecer un
mecanismo que
permita verificar
el cumplimiento

de las
obligaciones
derivadas de los
contratos
celebrados para la
adquisicion,
arrendamiento o
servicios de TIC

Lista de
verificacién de
entregables

Personas
Servidoras
Publicas

Direccién General
de Procesos y
Tecnologias de
Informacién

www.gob.mx/asea
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Responsable del

procedimiento

Producto de

Usuario

Clave

Nombre del
procedimiento

Propésito del
procedimiento

salida

UPVEP-
DGPTI
PR-07

Administracién de
la Operacién (AOP)

Entregar a los
usuarios los
servicios de TIC,
conforme a los
niveles de servicio
acordados y con
los controles de
seguridad
definidos. Operar
la infraestructura
y servicios de TIC
de manera que
puedan resistir
fallas, ataques
deliberados o
desastres y se
recuperen los
servicios de TIC
de manera agil y

Registro de

solicitudes

Bitacora de
eventos

segura.

Personas
Servidoras
Publicas

Direcciéon General

de Procesos y

Tecnologias de
Informacién

www.gob.mx/asea
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6) Procedimientos

a) UPVEP-DGPTI-PR-01 Realizar planeacién estratégica TIC
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direccidon General de Procesos y Tecnologias de Informacion, tendra las
siguientes atribuciones.

I. Proponer las estrategias y politicas para la planeacién, administracion y crecimiento de
la plataforma informatica de la Agencia;

IV. Definir y establecer los sistemas de informacién para el cumplimiento de sus funciones
y para proporcionar la informacién al publico;

VI. Proponer las estrategias y politicas encaminadas al desarrollo e implantacién del
sistema de gestion de calidad, del programa de certificacion y mejora continua, y de
administracion de las bases de datos institucionales;

VIIL. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los lineamientos generales en materia
de informatica y telecomunicaciones, asi como instrumentar y dar seguimiento al
programa de tecnologia de informacion y comunicacion de la Agencia;

IX. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los sistemas, procedimientos y
estrategias, en materia de tecnologia informatica y de telecomunicaciones para la debida
comunicacion entre los sistemas, registros y bases de datos de la Agencia y la Secretaria;

X. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcién politicas, lineamientos y programas para
mantener actualizada la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones y equipos
auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en congruencia con los
requerimientos de las unidades administrativas de la Agencia;

XIV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos con
respecto a la utilizaciéon de telefonia analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicacién
y radiolocalizacion, red Internet, red intranet y los sistemas informaticos;

XV. Proponer los mecanismos tecnolégicos de comunicaciéon, difusién, consulta y
coordinacién tanto interna como externa;

XVII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

www.gob.mx/asea
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ii) Objetivo

Mantener la operacion de un modelo de gobierno de TIC en la ASEA, para efectuar, entre
otras acciones, el analisis de las oportunidades de aprovechamiento de las TIC, la
planeacion estratégica de TIC y asegurar la adecuada organizacion al interior de la DGPTI
para la gestidon de sus procesos y vinculacion ordenada con sus usuarios.

iii) Alcance

La planeacidon estratégica inicia cuando se forma el Grupo de Trabajo para la Direccion de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones, el cual define y conforma la Cartera
Ejecutiva de proyectos TIC, con la previa recopilaciéon e integracién de las iniciativas
propuestas por las UA, para la aprobacioén del grupo directivo. Posterior a la aprobacion se
da el seguimiento a la Cartera Ejecutiva de PETIC, en el que se reportan los avances a los
interesados.

iv) Indicador

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la ejecuciéon de los proyectos que integran la
Cartera Ejecutiva de Proyectos de TIC.

Objetivo: Medir la eficiencia en la ejecucién de los proyectos.

Descripcion: Obtener la eficiencia en la ejecucién de los proyectos que integran la Cartera
Ejecutiva de Proyectos de TIC, con respecto a la linea base establecida en la planeacién de
estos.

Férmula: Por cada uno de los proyectos en la Cartera Ejecutiva de Proyectos de TIC, se
debera realizar el siguiente calculo:

% Eficiencia en la ejecucion del proyecto
avance real

- x 100
avance estimado

Variables:

e Avance real: cantidad de actividades realizadas a una fecha determinada.
¢ Avance estimado: cantidad de actividades establecidas en el plan de trabajo a una
fecha determinada.

Una vez realizado el calculo de cada uno de los proyectos que integran la Cartera Ejecutiva
de Proyectos (CEP) de TIC, se debera realizar el siguiente calculo:

% de eficiencia en la ejecucion de los proyectos que integran la Cartera Ejecutiva de
Proyectos de TIC =

907 pept
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% Eficiencia del proyecto 1 + % Eficiencia del proyecto 2 + % Eficiencia del proyecto n)
n

Variables:

e % Eficiencia del proyecto= Porcentaje de eficiencia en la ejecucion del proyecto.
e n=numero de proyectos que integran la Cartera Ejecutiva de Proyectos TIC.

Responsable: Responsable de la PE de Procesos y Tl.
Frecuencia de calculo: Trimestral

Unidad: Porcentaje

&
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v) Reglas de operacion

No. UPVEP-DGPTI-RO-01

Nombre Responsable de la Planeacion estratégica de TIC

Descripcion | El Titular de la DGPTI es el responsable de la Planeacion estratégica de TIC
de la Institucion. El titular de la DGPTI podra designar como
corresponsable de la Planeacion estratégica de TIC en la ASEA a un
colaborador de un nivel inmediato inferior que le reporte directamente.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la

Excepciones

Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informaciény
Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informaciéon, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.A. PROCESO DE
PLANEACION ESTRATEGICA (PE) Seccién Reglas del proceso.

No Aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO-02

Nombre Grupo de trabajo para la Direcciéon de TIC

Descripcion  El Grupo de trabajo para la Direccion de TIC debera apoyar en la definicion
e implementacion de los proyectos de TIC de la ASEA

Fuente Establecido por la DGPTI

Excepciones

No Aplica

No.
Nombre

UPVEP-DGPTI-RO-03
Atribuciones del responsable de la planeacion estratégica de Procesos y
Tecnologias de Informacion

Descripcion

El responsable de este proceso debera asegurarse que el PETIC se integre
en el sistema que para tales efectos informe la Unidad, habiendo cubierto
previamente las autorizaciones correspondientes al interior de la ASEA

Fuente

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informaciény
Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. .LA. PROCESO DE
PLANEACION ESTRATEGICA (PE) Seccién Reglas del proceso.

Excepciones

No Aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento
Procedimiento: Realizar planeacién estratégica TIC
Clave: UPVEP-DGPTI-PR-01
UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion
Realizar planeacién estratégica TIC

N° - Entradas(E)/ Reglas de
Actividad Responsable salidas(s) operacién

INICIO: Inicia cuando el responsable de la Planeaciéon Estratégica de Procesos y Tecnologias de
Informacién solicitar la designacién del Grupo de Trabajo (GT) para la DGPTI.

FASE: Establecer la gobernabilidad de las operaciones

UPVEP-DGPTI-
RO-01:
Responsable de

Solicitar la designacién del GT para la la Planeacion

Direccién de TIC estratégica de
TIC
Solicitud a los titulares de la Responsable UPVEP-DGPTI-
1 Unidades designen al integrante del de la PE de RO-03:
Grupo de Trabajo para la Direccién de | Procesosy Ti Atribuciones del
TIC. Dicha solicitud se realiza responsable de la
mediante correo electrénico planeacion
institucional. estratégica de
Procesos y

Tecnologias de
Informacioén

S:
Designar al GT de trabajo parala e Actade :SVEZP-EGPTI-CI
5 Direccién de TIC Titulares de integracion -Uz: Lrupo de
las Unidades GT para la trabajo para la
Direcciéon de  Direccion de TIC
TIC
Responsable
3 Asignar roles y responsabilidades de la PE de
Procesos y Tl
FASE: Integrar informacién de la Cartera Ejecutiva de PTIC
S:
Solicitar requerimientos en materia Responsable | Oficio: Ficha

de TIC de la PE de técnica
Procesos y Tl
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Realizar planeacion estratégica TIC

N Actividad Responsable Entrffidas(E)/ Reglas.c'le
Salidas(S) operacion
5 Enviar los requerimientos en materia Titulares de
de TIC las Unidades
Integrar las iniciativas y borrador de Responsable
6 la Cartera Ejecutiva de Proyectos de de la PE de
TIC Procesos y Tl
Realizar la evaluacién de las
iniciativas y borrador de la Cartera
Ejecutiva
7 ¢Esta correcta? DGPTI
Si: Continta en la actividad 8.
No: Regresa a la actividad 6.
Realiza propuesta de Cartera Responsable
8 . . de la PE de
Ejecutiva de Proyectos TIC
Procesos y TI
9 Consu!tar a.la DGRF para los recursos DGPTI
disponibles de presupuesto
E:
¢ Presupuesto
del afio
inmediato
P tar| ta de Cart anterior
10 resgn ar.a propuesta de L.artera DGPTI ¢ Recursos del
Ejecutiva de Proyectos TIC - .
fidecomiso
S:
e Propuesta
de Cartera
Ejecutiva TIC
Alinear las prioridades de la Cartera Grl:IpO de
. . - trabajo para la
n Ejecutiva con las prioridades de la . .
Direccién de
ASEA
TIC
. . Grupo de
Verificar que los recursos en materia -
X trabajo para la
12 de TIC se encuentren alineados a los Direccién de
objetivos estratégicos de la ASEA TIC
13 Aprobar la cartera ejecutiva Grupo de
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Realizar planeacién estratégica TIC

N Actividad Responsable Entrffidas(E)/ Reglas.c'le
Salidas(S) operacion
¢Aprobada? Direccién de
TIC
Si: Continuar en la actividad 14.
No: Continuar en la actividad 10.
Establecer la coordinaciéon necesaria
14 con el responsable de seguridad de DGPTI
la informacién en la institucion
Informar al Director Ejecutivo los
impactos identificados en materia de
Seguridad de la Informacién
15 ¢Hay requerimientos adicionales? DGPTI
Si: Regresa a la actividad 10
No: Continua en la actividad 16
Solicitar complementar la Responsable
16 informacion técnica de cada uno de de la PE de
los proyectos de la Cartera Ejecutiva | Procesosy Tl
. .. S:
Complementar la Ficha Técnica Base Responsable o Fichas
17 de cada uno de los proyectos de la - ..
R . técnico técnicas
Cartera Ejecutiva
base
L. E:
Integrar la Ficha Técnica Base de Responsable .
¢ Fichas
18 cada uno de los proyectos de la de la PE de .
X . técnicas
Cartera Ejecutiva Procesosy TI
base
Validar las Fichas Técnicas Base
' 3 ?
19 ¢Esta correcta? DGPTI
Si: Continda en la actividad 20
No: Regresa a la actividad 18
Registrar en la HGPTIC la Cartera Responsable
20 : R de la PE de
Ejecutiva de Proyectos de TIC
Procesos y Tl
Autorizar en la HGPTIC la Cartera
21 Ejecutiva de Proyectos de TIC DGPTI
Verificar que se obtenga la Responsable
22 autorizacion por UGD en la HGPTIC de la PE de
¢Se obtuvo la aprobacion Procesos y Tl
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Realizar planeacion estratégica TIC

N Actividad Responsable Entrffidas(E)/ Reglas.c'le
Salidas(S) operacion
Si: Continuar en el evento
“Autorizacion de la Cartera Ejecutiva
de Proyectos de TIC” y la actividad 24
No: Continuar en la actividad 23
Atender comentarios de UGD Responsable
23 de la PE de
Regresa a la actividad 20 Procesos y TI
S:
Difundir la Cartera Ejecutiva de © Cartera
ifundi jecutiv . .
24 | Proyectos de TIC / Grupo de trabajo DGPTI Ejecutiva de
. Proyectos
/ usuario responsable del proyecto TIC
FASE: Dar seguimiento a la Cartera ejecutiva de PTIC
Realizar Administracion del Enlace con
25 . .
Presupuesto y Contrataciones Finanzas
Dar seguimiento al avance de la Responsable
26 Cartera Ejecutiva de Proyectos de de la PE de
TIC Procesos y Tl
Solicitar informacién de avance a los Responsable
27 . . de la PE de
responsables técnicos
Procesos y TI
28 Entregar informacién de avance de Solicitante de
los proyectos proyecto TIC
Elaborar informes de avance de la Responsable
29 Cartera Ejecutiva de Proyectos de de la PE de
TIC Procesos y TI
Autorizar informe de avance de la
Cartera Ejecutiva de Proyectos de
TIC
30 ¢Esta correcta? DGPTI
Si: Continuar en las actividades en
paralelo 31y 32.
No: Continuar en la actividad 29
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NO

3]

32

Realizar planeacion estratégica TIC
Entradas(E)/ Reglas de

Actividad

Reportar a la UGD el avance de la
Cartera Ejecutiva de Proyectos de
TIC en la HGPTIC

Informar al grupo de trabajo parala
Direccién de TIC sobre el avance de
los proyectos

Fin del procedimiento

Responsable

Responsable
de la PE de
Procesos y Tl

DGPTI

Salidas(S)

S:

e Tablero de
control

e Listado de
Bienesy
Servicio

E:

e Tablero de
control TIC

e Listado de
Bienesy
Servicio

S:

e Informe al
Grupo de
Trabajo

operacion
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vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo 1 y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Solicitante de proyecto
TIC

Enlace con
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Responsable
técnico
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré Reviso Autorizo
Luis Joaquin Mendoza Eder Giovanni Sudrez Elsa Ortega Rodriguez
Sanchez Padilla Directora General de
Subdirector de Director de Procesos y Procesos y Tecnologias de
Administraciéon de Arquitectura Institucional Informacion

Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacioén
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b) UPVEP-DGPTI-PR-02 Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacién, tendra las
siguientes atribuciones.

Xl. Analizar, y en su caso, proponer el dictamen que corresponda respecto a la adquisicion,
arrendamiento, instalacion, operaciéon y mantenimiento de los equipos informaticos y de
telecomunicaciones, equipos auxiliares y de transmision, asi como la contratacion de
servicios, incluyendo programas y licenciamiento, destinados a las unidades
administrativas de la Agencia, de acuerdo con las politicas que en la materia se expidan;

XIll. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos necesarios para mantener
la informacion y servicios via Internet e intranet, a fin de que sea confiable, precisa, segura
y oportuna, con la cooperacidon de las unidades administrativas involucradas;

XIV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos con
respecto a la utilizacion de telefonia analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicacion
y radiolocalizacién, red Internet, red intranet y los sistemas informaticos;

XVII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

ii) Objetivo

Coordinar las acciones para el ejercicio del presupuesto destinado a las TIC, con el fin de
optimizar las contrataciones de TIC requeridas por la ASEA, asi como las acciones para
efectuar el acompanamiento necesario a las UAs facultadas para realizar los
procedimientos de contrataciones en la ASEA, de manera que se asegure su ejecucion en
tiempo y forma, alineado al presupuesto autorizado; asi como el seguimiento a los
contratos que se celebren. Elaborar el listado de bienes y servicios de TIC que la DGPTI
requiera contratar en cada ejercicio fiscal, considerando las directrices de la ASEA, asi
como las disposiciones que, en materia presupuestaria de adquisiciones, arrendamientos
y servicios resulten aplicables.

iii) Alcance

El procedimiento de la Administracion del presupuesto y contrataciones inicia cuando se
designa al responsable del APCT y concluye con el cierre de las contrataciones. Considera
la elaboracién del listado de bienes y servicios, la definicion del PAAAS y el apoyo al area
contratante.
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iv) Indicador
Nombre: Porcentaje de efectividad en la elaboracién de Estudios de Factibilidad.

Objetivo: Evaluar la asertividad en la elaboracién de los estudios de factibilidad realizados
por la UTIC.

Descripcion: Conocer el nivel de efectividad en la elaboracion de Estudios de factibilidad a
partir de los presentados a la Unidad, con respecto a los resultantes como favorables.

Férmula:

% de eficiencia = Numero de estudios de factibilidad favorables %100
° nimero de estudios de factibilidad presentados a la Unidad

Responsable: Responsable del Proceso de APCT.

Frecuencia de Calculo: El resultado se mantiene actualizado siempre ya que se automatiza
a través de la herramienta de gestion de politica TIC.

Unidad: Porcentaje

v) Reglas de operacion

No. UPVEP-DGPTI-RO 04

Nombre Designacion del responsable de presupuesto.

Descripcion El responsable del seguimiento del presupuesto autorizado de los
procedimientos de contratacion de TIC y de los contratos celebrados en
materia de TIC debera ser designado por el titular de la UTIC, y tener un
nivel jerarquico inmediato inferior al de éste.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

Excepciones No aplica
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No. UPVEP-DGPTI-RO 05

Nombre Apego a disposiciones presupuestarias

Descripcion  El responsable del proceso debera asegurarse que éste se ejecute con
apego a las disposiciones que en materia presupuestaria resulten
aplicables, asi como a los procesos de las UA facultadas para administrar
los recursos financieros y elaborar el anteproyecto anual de presupuesto
de la Institucion.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la

Excepciones

Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 06

Nombre Apego a disposiciones de adquisiciones

Descripcion  El responsable de este proceso debera asegurarse que éste se efectue
con apego a las disposiciones en materia de adquisiciones vy
arrendamiento de bienes muebles y servicios, al Acuerdo por el que se
expide el MAAGMAASSP y aquellas en materia presupuestaria, que
resulten aplicables.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la

Excepciones

No.
Nombre
Descripcién

Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

No aplica

UPVEP-DGPTI-RO 07

Designacion de representante

El titular de la DGPTI deberad designar a un representante con los
conocimientos técnicos suficientes que permitan dar respuesta clara y
precisa a las solicitudes de aclaracion de los licitantes en las juntas de
aclaraciones de los procedimientos de contratacion a los que fuere
convocada la DGPTI como area técnica.

Fuente

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

Excepciones

No aplica

No.

UPVEP-DGPTI-RO 08
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Nombre

Recursos financieros para TIC

Descripcién

Cuando otras areas o UA de la Institucion distintas a la DGPTI tengan
asignados recursos financieros para la contratacién de bienes o servicios
de TIC necesarios para el cumplimiento de sus funciones, deberan contar
previo al inicio del procedimiento de contratacién de que se trate, con la
aprobacion por escrito de la DGPTI, por medio de un Dictamen Técnico.

Fuente

Excepciones

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacioén, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 09

Nombre Area técnica

Descripcion  En el supuesto a que se refiere la regla anterior, correspondera al area o
unidad administrativa de que se trate, fungir como area técnica, por lo
que la UTIC debera proporcionar el apoyo técnico que le sea requerido
por ésta.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la

Excepciones

Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

No aplica

No.

UPVEP-DGPTI-RO 10

Nombre
Descripcién

Fuente

Integracion o adicion de componentes de Software o aplicativo

En aquellos casos en que se integren o adicionen componentes de
software a un aplicativo de codmputo o a un servicio de TIC ya existente,
el responsable del proceso se debera asegurar de que se consideren las
siguientes pruebas: integrales, de funcionalidad, volumen, aceptacién del
usuario y de seguridad, con el propédsito de comprobar que la
funcionalidad del aplicativo de codmputo o servicio de TIC existente se
mantiene inalterada y que lo relativo al componente integrado o
adicionado es consistente.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacién, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

Excepciones

No aplica
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No. UPVEP-DGPTI-RO 11

Nombre Registro en CompraNet

Descripcion El responsable de este proceso deberd verificar que cada vez que se
suscriba un contrato para la adquisicidon, arrendamiento o servicios de TIC,
éste sea registrado en el sistema electronico de compras
gubernamentales denominado CompraNet, con apego a la normatividad
aplicable, asi como en la Herramienta de Gestién de la Politica TIC, en un
plazo no mayor a dias 10 habiles una vez firmado dicho contrato.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT).

Excepciones No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 12

Nombre Firma del Estudio de Factibilidad

Descripcion  El titular de la DGPTI sera el responsable de firmar electrénicamente el
Estudio de Factibilidad dentro de la Herramienta de Gestién de la Politica
TIC, asi como de su tramite ante la UGD.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. I.B. Proceso de
Administracion del Presupuesto y las Contrataciones (APCT)

Excepciones No aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones

Clave: UPVEP-DGPTI-PR-02

UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion

Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones

N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
INICIO: Inicia con la designaciéon del Responsable del APCT.
UPVEP-DGPTI-
S RO 04
. : Designacion
1 DesignaralresponsabledelPIOCeS0  pGRTI  + Oficiode el responsable
designacion de
presupuesto.
UPVEP-DGPTI-
RO 08
Recursos
E: financieros
 Portafolios de para TIC
proyectos y
Identificar los proyectos y servicios servicios de Tic = UPVEP-DGPTI-
s A e Responsable RO 10
2 de TIC que requieran una asignacion del APCT S: ..
presupuestaria. o Listado de Integracion o
bienes y adicion de
servicios TIC a componentes
contratar de Software o
aplicativo
Establecer escenarios para el
adecuado ejercicio del presupuesto
destinado a las TIC. Responsable
Incluyendo escenarios plurianuales y del APCT
de contrataciones anticipadas, en su
caso.
S: UPVEP-DGPTI-
4 Estimar los recursos presupuestarios = Responsable | ¢ Proyecto de RO 05 Apego a
de TIC del APCT Presupuesto de  disposiciones
TIC presupuestarias
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Realizar Administracion del Presupuesto )

y las Contrataciones

N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.(!e
Salidas(S) operacion
5 Proponer a la DGPTI el Proyecto de Responsable
presupuesto de TIC. del APCT
Revisar el Proyecto de presupuesto
de TIC.
6 ¢Existen observaciones? DGPTI
Si: Regresa a la actividad 4
No: Continua en la actividad 7
7 Autorizar el Proyecto de presupuesto DGPTI
de TIC.
Entregar el Proyecto presupuesto de
TIC ala DGRF
. S:
Espera la Revision de la DGRF « Oficio que
8 ¢Existen observaciones de la DGRF? DGPTI contiene el
Proyecto de
Si: Regresa a la actividad 4 Presupuesto TIC
No: continua en la actividad 9
Recibir y difundir la autorizacion de E:
9 presupuesto anual, comunicado por DGPTI ¢ Presupuesto de
DGRF TIC autorizado
S:
Actualizar el listado de bienes y e Listado de
servicios de TIC a contratar en el Operativo .
10 . . bienesy
ejercicio fiscal en curso y APCT icios TIC
subsecuentes en su caso servicios a
contratar
Revisar el listado de bienes y
n servicios de TIC a contratar en el Responsable
ejercicio fiscal en curso y del APCT
subsecuentes en su caso
e UPVEP-DGPTI-
e Listado de
Elaborar el Programa Anual de . RO 06 Apego a
. . Responsable bienesy . ..
12 Adquisiciones, Arrendamientos y del APCT servicios TIC disposiciones
Servicios (PAAAS). S de
e PAAAS TIC adquisiciones
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Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones

N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.(!e
Salidas(S) operacion
Responsable

13 | Proponer a la DGPTI el PAAAS de TIC. del APCT

Revisar el PAAAS de TIC.

L. . ”
14 {Existen observaciones del PAAAS? DGPTI

Si: Regresa a la actividad 12
No: Continua en la actividad 15

15 Autorizar el PAAAS de TIC. DGPTI
Enviar a la DGRMS el PAAAS de TIC

Revisién de la DGRMS

¢{Existen observaciones de la
16 DGRMS? DGPTI

Si: Regresa a la actividad 12
No Realiza en paralelo la actividad 17

y 18
Actualizar el PAAAS mensualmente y
17 enviar a la DGRMS. Responsable
del APCT
Fin del procedimiento
Elaborar Anexos de Especificaciones
Técnicas
Responsable = S:
18 Elaborar el documento que contenga = de contratos | ¢ Anexos de
las especificaciones técnicas, de bienes 'y especificaciones
términos y condiciones para la servicios TIC técnicas
contratacion de bienes y servicios
TIC.
Revisar Anexos de Especificaciones
Técnicas

Revisar y analizar los anexos de
especificaciones técnicas a fin de
determinar que cumplen con lo
]9  establecido en la normatividad enla  Responsable
materia y en su caso, realizar los del APCT
comentarios y/o adecuaciones que
estime procedente

écumple con la normatividad en la
materia?
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Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones

N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.(!e
Salidas(S) operacion
Si: realiza en paralelo la actividad 20
y 21
No: Regresa a la actividad 18
Consultar otras fuentes de
informacion para investigacion de
mercado
20 Realizar la consulta a otras fuentes ~ Responsable
de informacién para integrar la del APCT
investigacion de mercado, conforme
al articulo 28 del RLAASSP.
Continua en la actividad 35
Realizar solicitudes de cotizacion
para Investigacion de Mercado E.
Generar las solicitudes de cotizacion e Anexo de
a los posibles proveedores de bienes especificaciones
y servicios TIC que permitan técnicas final
desarrollar una investigaciéon de e Cuestionario
mercado. Se solicitan plazos de Responsable para
21 contrataciéon a12, 24y 36 meses, asi del APCT Investigacién de
como esquemas de adqu.ls.luon, Mercado
arrendamiento o servicio. S.
¢Existen dudas a la solicitud de e Oficio de
cotizacion? solicitud de
cotizacion

Si: continua en la actividad 22
No: ContinuUa en la actividad 28
Recibir dudas de la solicitud

Recibir en el plazo establecido en la
solicitud de cotizacién, las dudas y/o E.

comentarios descritos en la misma.
Responsable e Preguntas de

del APCT los posibles
proveedores

22
Dudas legales/administrativas:
Continua en la actividad 23

Dudas Técnicas:
Continua en la actividad 24

Dudas Administrativas

Responder las dudas legales/ Responsable
23 administrativas de la solicitud del APCT
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Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones

N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion

Otorgar respuesta a las dudas
planteadas por aspectos legales-

administrativos.

Continuda en la actividad 27

Dudas técnicas

Enviar dudas técnicas de la solicitud
al administrador del contrato

Enviar a los administradores de Responsable
contratos y/o responsables de del APCT
proyectos las dudas técnicas
planteadas por los posibles
proveedores.
Responder dudas técnicas de la
solicitud por el administrador del
contrato Responsable
de contratos
Otorgar respuesta clara y concisa a de bienes 'y
los cuestionamientos que, sobre los | servicios TIC
aspectos técnicos, realicen los
posibles proveedores

24

25

Revisar respuestas otorgadas a
dudas técnicas de la solicitud

Revisar que las respuestas otorgadas
por parte del area técnica a las dudas
de la solicitud de cotizacién sean

. Responsable
26 claras y concisas. P

del APCT

éLas respuestas son claras y
concisas?

Si: continua en la 27
No: Regresa a la actividad 25

Comunicar las respuestas otorgadas
a las dudas de la solicitud de
cotizacién

Responsable

27 Comunicar a los posibles del APCT

proveedores las respuestas
otorgadas a las dudas técnicas y/o
legales-administrativas de la solicitud
de cotizacion.
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Realizar Administracion del Presupuesto y las Contrataciones
N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
¢Existen dudas a las respuestas
otorgadas?

Si: Regresa a la actividad 22
No: continua en la actividad 28

Verificar si se recibieron cotizaciones

Recibir en el plazo establecido en la
solicitud, las cotizaciones de los

posibles oferentes Responsable

28 del APCT

¢Se recibieron cotizaciones?

Si: Realiza en paralelo la actividad 29
y 31
No: Regresa a la actividad 21

Evaluacién técnica

Evaluar especificaciones técnicas de
las cotizaciones recibidas

Responsable
de contratos
de bienes y
servicios TIC

¢Existen comentarios u
29 observaciones?

Si: continuia en la actividad 31
No: Continua en la actividad 35

Evaluacién econémica

Evaluar propuestas econémicas de
las cotizaciones

30 ¢Existen com'entarios u Responsable
observaciones? del APCT
Si: continuda en la actividad 31
No: Continuia en la actividad 35
Comunicar los comentarios u
observaciones a la cotizacion
3] ) ) Responsable
Comunicar a los posibles oferentes del APCT
los comentarios u observaciones de
las cotizaciones proporcionadas.
Verificar si el anexo técnico requiere Responsable
32 modificaciones

de contratos
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N° Actividad

Modificaciones menores:
Continuda en la actividad 34

Modificaciones Mayores:
Continua en la actividad 33

Responsable

de bienes y
servicios TIC

Entradas€/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

Modificaciones mayores

Realizar las modificaciones mayores

33 al Anexo técnico

Termina el procedimiento

Responsable
de contratos
de bienes 'y
servicios TIC

Modificaciones menores

Realizar las modificaciones Menores

34 al Anexo técnico

Integrar resultado de la Investigacion

35 de Mercado

Responsable
de contratos
de bienes 'y
servicios TIC

Subdireccién
de Area

S:

e Resultado de
Investigacion de
Mercado

Solicitar a UAF autorizacion de
suficiencia presupuestariay/o
plurianualidad

Solicitar suficiencia presupuestal y en
su caso, autorizacion plurianual, de
acuerdo con el Resultado de la
Investigaciéon de Mercado.
36
De acuerdo con los resultados de la
investigacién de mercado

¢La forma de pago seria en una sola
exhibicion?

Si: Continua en la actividad 37
No: Continua en la actividad 39
Solicitar autorizaciéon de pago en una
37 A
sola exhibicion
Recibir autorizacion de pago en una
38 Y,
sola exhibicion
Recibir autorizacion de suficiencia

39 presupuestaria y/o plurianualidad

DGPTI

DGPTI

DGPTI

DGPTI
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N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.c!e

Salidas(S) operacion
Recibir autorizacién de suficiencia
presupuestal y en su caso,
autorizacion plurianual.
Elaborar Estudio de Factibilidad S
. o Subdireccién ¢ Estudio de
40 Elaborar el Estudio de Factibilidad del de Area factibilidad y

proyecto de acuerdo con el formato
APCT FO2. anexos

Revisar Estudio de Factibilidad
Revisar el Estudio de Factibilidad y en

su caso, realizar comentarios u
observaciones a fin de enriquecer el

47 documento. Responsable
del APCT
¢Existen comentarios u
observaciones?
Si: continua en la actividad 42
No: Continua en la actividad 43
Solicitar modificaciones al estudio de
42 Factibilidad Responsable
del APCT
Regresa a la actividad 40
43 Solicitar autorizacién del Estudio de = Responsable
Factibilidad del APCT
Autorizar del Estudio de Factibilidad
¢Se autoriza el Estudio de
44 Factibilidad? DGPTI

Si: Continua en la 45
No: Regresa a la actividad 42
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Realizar Administracion del Presupuesto )
N° Actividad Responsable

Registrar Estudio de Factibilidad en
la HGPTIC
Subdireccion

Registrar a través de la Herramienta de Area
de Gestion de Politica TIC el Estudio

de Factibilidad para opinién del OIC.

Enviar el Estudio de Factibilidad en la

HGPTIC

45

Registrar a través de la Herramienta
de Gestion de Politica TIC el Estudio
de Factibilidad para opinién del OIC.

46 Se espera a que el OIC realice la DGPTI
revision del estudio de factibilidad

{Existen comentarios del Estudio de
Factibilidad?

Si: Continua en la actividad 47
No: Continua en la actividad 48

Modificar el Estudio de Factibilidad . ..
Subdireccién

47 de Area
Regresa a la actividad 41

Recibir Opinién favorable del Estudio

48 de Factibilidad DGPTI

y las Contrataciones

Entradas€/
Salidas(S)

E:

e Comentarios
o][of

E:

e Opinidn
favorable del
Estudio de
Factibilidad

Reglas de
operacion

UPVEP-DGPTI-
RO 12 Firma del
Estudio de
Factibilidad

Enviar solicitud de Dictamen Técnico
del Estudio de Factibilidad
auUGD

Solicitar a través de la Herramienta
de Gestién de Politica TIC, el
49 Dictamen Técnico a la UGD DGPTI
Espera la revision del Dictamen
Técnico por la UGD

{Existen comentarios del Estudio de
Factibilidad?
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y las Contrataciones

N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.(!e
Salidas(S) operacion
Si: Continudia en la actividad 50
No: Continua en la actividad 51
Modificar el Estudio de Factibilidad E.
50 Subdwpcuon e Comentarios
de Area UGD
Regresa a la actividad 49
Recibir el Dictamen Técnico del E:
51 Estudio de Factibilidad DGPTI e Dictamen
favorable de UGD Técnico
E:
e Comentarios a
ici la Carpeta
Integrar carpeta p?’ra solicitar Subdireccion P
52 contratacién de Area S:
e Carpeta de
contrataciony
anexos
. Revisar c;il;:)t?::ar::?gisollatar Responsable
del APCT
Solicitar contratacién a DGRMS
Espera la revision de la carpeta por la
DGRMS
54 DGPTI
¢Existen comentarios a la carpeta?
Si: regresa a la actividad 52
No: Continua en la actividad 55
. Responsable UPVEP-DGPTI-
Apoyar al area contratante en la
R s 2 de contratos RO 07
55 elaboracion e integracion del . . . .
. de bienes y Designacién de
proyecto de convocatoria . .
servicios TIC representante
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N° Actividad Responsable Entr.adas€/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
Participar como area técnicay/o Responsable UPVEP-DGPTI-
. . . de contratos A
56 usuaria, en los procedimientos de . RO 09 Area
s 2 de bienes 'y ..
contratacion de TIC. . . técnica
servicios TIC
Evaluar y dictaminar la propuesta
técnica de las proposiciones que
presenten los licitantes
Esperar el Término del
procedimiento de contratacion S:
57 Responsable | ¢ Dictamen
Se adjudica el procedimiento de del APCT Técnico de
contratacion: Contintia en la evaluacién
actividad 58
No se adjudica el procedimiento de
contratacion: regresa a la actividad
54
UPVEP-DGPTI-
58 Formalizar contrato DGPTI RO 11 Registro
en CompraNet

Fin del procedimiento

www.gob.mx/asea

e G


http://www.gob.mx/asea

i MEDIO AMBIENTE | ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ AECURSOS MATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Procesos y Tecnologias de Informacién

vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo 1 y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Realizar la Administracion del Presupuesto y las contrataciones

DCRTI Responsable oel ABCT Operativa APCT Hesponsatis de coat men.de
bienes y servicios TIC

Pontafolics de
ProyeCtos )
seniciesde TIC
2 ldentificar los
Droyectos y sEnicios
de TIC querequisran |- - - 5
una Eignacion
e Listadode

bisnec),
zenicios

3.Extanlecsr cantratar
esoenarios para &
adecuado eencicio
d=l presupussta

destinadoalasTIC
Oficiode

designacian I

4 Estimarlos
= recursoe
®| presupuestaricede |77 DD
TIC

1. Designar al
responzable d=l

A

roceco por & Titular
: delap%GPﬂ

Broysctods
Presupuesto d=
TIC
& Revizar & Proyecto 5. Proponera la
de precupusstode L DGPTI & Proyecto d=
TIC. presupuscto de TIC.
T.Autorizarel
Proyecto de
presuplesto de TIC.
8 Entregarsl
Proyecto presu puss!
TIC ala DGRF
Oficio que contisns
= Proyectode
Prezupussto TIC
Revision dela
D
9. Recibir ydifundir la
autorizacion de
presupuecto anual, x - -
comunicade por
DGR Presupusstod=
TIC autorizado
200 ¢ No,
S
g %
safe D 2
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Realizar la Administracion del Presupuesto y las contrataciones

DCETI Responsable del APCT Operativo ABCT HespoRsabiede oot de Dishesy

servicios TIC

(M FEvizar & Iztado de, Fctualzar el Tt
bienes ysenicios de de bienes y senvicios
TIC a contratarenel a2 TIC 3 contrataren &

Y

ejercicio fizzal en ejerciciofizcal en ourso
curso ysubsecuentes ysubsecuentes ensu
SNiSU £330 case Listado de
bisnesy
senicie T 2
contratar

¥
12 Elaborar el

Programa Anualde |77
........... B Adquisicionss, (e
Arrendamientos y PEASZTIC

Sanicios [PRAAT

A 4
NI

13 Proponzra la
DOFTl & BAAAZ de
TE.

e

18 Autorzarsl BARAT
deTIC.

VAR

16 Errviar a la DOGRMZ
2l PAAATdeTIC

17 Actualzar el
PAALS
mensualmente y
enwviar a la DGRMI.
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Reallzar la Administracion del Presupuesto v las contrataciones

]

- Anzio ds
especificacionss
wécnicas final

- cuestionario para
Investigacion d=
Marca

Preguntas de

los podbies 22 Recitir dudas de

orovesdares ki moliciug
Cudas l=gales

administrativas

Responsable del APCT

12 Bevisar Anscc de
Especificacionss

Responsable de contratos de
bienes y servicios TIC

(/

15 Elaborar Ansxos
e Expecificacionss

Tecnicas

foumple con I3
nor matividad en

&

)

Ansuozde

la matariz?

20 Conzuitar otras
fusntes de
infarmacion para
investigacignde
mEna

21 Realizar solicitudes
de cotizacian para
Investigacion d=
Mercade

Dudas técnicas

especificacionss
técnicas

24 Enviar dudas 25 Responder dudas
ity ke M
sl S sohc: a - solic par
admln;.,tlri‘:?mn.l-:sde la administrador dzl adriniztr adar del
contrato oontrato
Y
28 Rewvizar recpusstas
otorgadas adud= |
técnicasde la il
soficitud
w
5 o Las recpuest s
) sonclarasy
Si concizas? Mo
500 ® Noy,

\e’c’_ %,

&
R
safe D 2
. . . ~ . L. 2 N
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Realizar la Administracion del Presupuesto y las contrataciones
| Responsable o contratos os bisnesy
servicios TIC

Responsable gel APCT Operative APCT

27 Cormunicar =
recpusdtas otorgadas
alazdudazdzla
solficitud d2

¢ Existen dudas 3
laz respuscta
otorgadas?

28 Verificar i 22
recibieron
cotizaciones

iS=reciieron
cotizaciones?

Evaluacion
ey 29 Evaluar
tee especificaciones
téenicas de la
Evaluacian cotizaciones recibidas

Soondmica

30 Bvaluar
propusstas

econamicas de las
cotizaciones

Mo ¢Bisten
- comentarios u
obeervacionss?
Si
31 Cornunicar los
comentarios u [
observacionesala [
cotizacion
32 Verificar ziel
ansxo tecnico

= g
medificacionss

Modicasio % ModTicadones
menores —
h 4 ¥
34 Realzarias 33 Realizar iz
rodificaciones modificaciones
Menores al Ansxo mayores al Anso
técnico técnico
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Reallzar la Administracion del Presupuesto v las contrataciones

36 Soiicitara UAF

Responsable gel APCT I Operative APCT

$/

13 farma de

autorizacion 35 Integrar resultado
suficiencia e I3 Investigacion de

plﬁu pzs;a;aad.b Mercado
urianu

£ o8 autoriza &
Estudiode

. 43, Solicitar
%.g&:ﬁr:el autorizacion dsl
Factibilidad S

pagoseriaenuna
so%a exhibizian?
Rezultado ds
Investigacion d=
Mercado
37 Solicitar
sutorizacion de pago
Enuna zola
exhibicion
38 Recibir )
Juterzacion de pago
enuna sola
exhibician Estudiode
factibilidad y
ansnas
33 Recibir
amurrﬁaér"é'fade o| 40 Elaborar Estudio
plE:.l puestaria yio . de Factibilidad
plurianualidad

41 Rewizar Estudiode
Factibifidad

42, Zoligitar
modificacionsz al
=ctudio d=
Factibilidad

Factibilidad

Factibilidad?

contratos de bienesy

TI' ~ Responsablede |
|
| servicios TIC
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Realizar la Administracion del Presupuesto y las contrataciones

Responsable de
DGPTI Responsable del APCT Operativo APCT contratos de bienes y
servicios TIC

4 Enviarel Exudio 45, Registrar Estudio

de Factibilidadan la | de Factibiidad en la

47 Medificar el
Estudio de
Factibilidad

¥

48 Recibir Orpinian
- B favorable del Estudic
de Factibifidad

| ©pinién

| favorable dal

| Estudiode

| Factibifidad -

| 28 Envviarsolicitrudde

| Dictamen Técnico 2 |

| uch

| Revision de D F

| Comentarios -

| L

| sy el

| E 50 Modificar el

| . Eztudio de

| Factibilidad

| 51 Recinire! Commestoajoe. o |

| Dictamen Técnico del 3 lacarpeta iy 52 Integrar carpeta

| - Estudiode - para solicitar

| Factibilidad contratacion

| A favorable deUCD

| Dictamen — Carpsts d=

| Técnico - gontratacian

| yansios

| 54 Toliciar 53 Revi carpata

| contratacion a - para solicitar -

: I contratacion

| Revision de

| b Carpeta

| DGRMS

| comentarios 3 la ]

| carpsta?

GO0 * o,
£ e D 31
. . . ~ . L. 2 N
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Realizar la Administracion del Presupuesto v las contrataciones

DGPTI

58 Formalizar
contrato

procedimisnto de

Responsable del APCT

57 Analizary evaluar
la propussta téonica
e las propesiciones

'y

Operativae APCT

Responsable de contratos de
bienes y servicios TIC

SR

5% Apoyaralarss
contratante en la
claboragidne
integracignds
proyecto

5& Participar como
drza t2amics o

gue gresenten los
ficitantes

Terminods!
procedimisnto d=

contratacian
Lz adjiudico s

contratacion

No 5= adjudico &l
procedimisntads
contratacion

wsuaria enlos
procedimisntos de

contratacién de TIC.
S e e
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré Reviso Autorizé
Luis Joaquin Mendoza Guadalupe Alonso Herrera Elsa Ortega Rodriguez
Sanchez Directora de Control y Directora General de
Subdirector de Cumplimiento de TIC Procesos y Tecnologias de

Administracion de
Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacioén
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c) UPVEP-DGPTI-PR-03 Realizar Administracion de Servicios
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direcciéon General de Procesos y Tecnologias de Informacién, tendra las
siguientes atribuciones.

IV. Definir y establecer los sistemas de informacion para el cumplimiento de sus funciones
y para proporcionar la informacién al publico;

V. Definir y establecer los sistemas para la operacion de la separata de la Gaceta Ecoldgica
en el sitio web de la Agencia, en coordinacién con la Secretaria;

VI. Proponer las estrategias y politicas encaminadas al desarrollo e implantacién del
sistema de gestion de calidad, del programa de certificacion y mejora continua, y de
administracion de las bases de datos institucionales;

VII. Instrumentar y dar seguimiento a los mecanismos internos para obtener y mantener la
certificacion y gestion de calidad de los procesos, tramites y servicios que presten la
Agencia;

VIII. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los lineamientos generales en materia
de informatica y telecomunicaciones, asi como instrumentar y dar seguimiento al
programa de tecnologia de informacion y comunicacion de la Agencia;

IX. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los sistemas, procedimientos y
estrategias, en materia de tecnologia informatica y de telecomunicaciones para la debida
comunicacion entre los sistemas, registros y bases de datos de la Agencia y la Secretaria;

X. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion politicas, lineamientos y programas para
mantener actualizada la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones y equipos
auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en congruencia con los
requerimientos de las unidades administrativas de la Agencia;

XI. Analizar, y en su caso, proponer el dictamen que corresponda respecto a la adquisicion,
arrendamiento, instalaciéon, operaciéon y mantenimiento de los equipos informaticos y de
telecomunicaciones, equipos auxiliares y de transmision, asi como la contratacion de
servicios, incluyendo programas y licenciamiento, destinados a las unidades
administrativas de la Agencia, de acuerdo con las politicas que en la materia se expidan;

XIl. Vigilar el cumplimiento de las politicas y programas de seguridad en los sistemas
informaticos y de telecomunicaciones, y en los sitios de Internet e intranet de la Agencia;
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XIll. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos necesarios para mantener
la informaciodn y servicios via Internet e intranet, a fin de que sea confiable, precisa, segura
y oportuna, con la cooperacion de las unidades administrativas involucradas;

XIV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas, hormas y procedimientos con
respecto a la utilizacion de telefonia analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicaciéon
y radiolocalizacion, red Internet, red intranet y los sistemas informaticos;

XVII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

ii) Objetivo

Definir los compromisos y costos de los servicios de TIC necesarios para mantener el
adecuado funcionamiento de la Institucién, asi como identificar iniciativas de servicios de
TIC que aporten beneficios importantes en el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la Institucion, con apego a la EDN y efectuar su instrumentacion. Disefar y mantener
actualizada la arquitectura empresarial de los servicios de TIC y definir las especificaciones
técnicas para satisfacer las necesidades actuales y proyectadas de la Institucidn,
considerando que se deben incluir las definiciones de los niveles de seguridad, capacidad,
disponibilidad y continuidad de la operaciéon de TIC. Identificar las infraestructuras criticas
de informacién e informacién esenciales, administrar riesgos, desde el disefio de los
servicios de TIC, para que puedan ser eliminados, transferidos o mitigados y de ser el caso,
aceptados.

iii) Alcance

El procedimiento de la Administracidon de Servicios abarca desde la asignacién de los
responsables del proceso y de los servicios, hasta la Actualizaciéon del catalogo de servicios.
Se considera el disefio de soluciones, desarrollo, pruebas y puesta en operacion de nuevos
servicios.

P"’qn pE?\ﬁb%
www.gob.mx/asea

LEONA VICARIO


http://www.gob.mx/asea

 MEDIO AMBIENTE | [J ASEA

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Procesos y Tecnologias de Informacién
iv) Indicador
Nombre: Mantenimiento actualizado de la informacién de servicios.

Objetivo: Medir el cumplimiento en la actualizacion del catdlogo de servicios y arquitectura
empresarial.

Descripcién: Verificar el mantenimiento de informacién actualizada a través de la
Herramienta de Gestidon de la Politica TIC.

Férmula:

o .. _ numero de revisiones efectuadas
% de cumplimiento = — _ : x 100
numero de evaluaciones del periodo que se reporta

Responsable: El responsable del APCT.

Frecuencia de calculo: Cuatrimestral.
Unidad: Porcentaje
v) Reglas de operaciéon

No. UPVEP-DGPTI-RO 13

Nombre Designacion del responsable ADS

Descripcion  El responsable de este proceso debera ser designado por el titular de la
DGPTI y tener un nivel jerarquico inmediato inferior al de éste.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. II.LA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS (ADS).

Excepciones No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 14

Nombre hardware y el software para el programa de continuidad

Descripcion El responsable del proceso ADS debera asegurarse que el hardware y el
software de recuperacion utilizado en la aplicacidon del programa de
continuidad sea funcional, para restablecer, probar y renovar los
respaldos al menos semestralmente

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la EDN,
en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacioén, asi como el Manual de Aplicacion General en
dichas materias. IILA. PROCESO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
(ADS).

Excepciones No aplica
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No. UPVEP-DGPTI-RO 15

Nombre Oficios electrénicos

Descripcion El Responsable del proceso ADS debera asegurarse que los servicios de
TIC y las soluciones tecnoldégicas que provea la DGPTI para oficios
electroénicos al interior de la Institucion y entre instituciones, cumplan con
lo que se establece tanto en los Lineamientos para la operacion,
funcionalidad, comunicacién y seguridad de los sistemas automatizados
de control de gestidon, asi como en los Documentos Técnicos de
Interoperabilidad vigentes y los aplicables que expida la Subcomisién de
Interoperabilidad de la Comisidn Intersecretarial para el Desarrollo del
Gobierno Electroénico, derivados del Esquema de Interoperabilidad y de
Datos Abiertos de la Administracion Publica Federal.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. ILA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS (ADS).

Excepciones No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 16

Nombre Normatividad técnica de domicilios geograficos

Descripcion  El responsable del disefio de servicios de TIC, conjuntamente con el
responsable de la planeacién estratégica de la DGPTI deberan asegurarse
que el disefio de nuevas soluciones tecnoldégicas y servicios de TIC
incluya, de ser el caso, aquellos datos que permitan cumplir con la
normatividad técnica de domicilios geograficos que para dicho fin emite
el INEGI.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. IILA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS (ADS).

Excepciones No aplica
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No. UPVEP-DGPTI-RO 17

Nombre Cifrado de Datos

Descripcion  El responsable del disefio de servicios de TIC, conjuntamente con el
responsable de la planeacién estratégica de la DGPTI, deberan asegurarse
de que se cumpla, para el Cifrado de Datos, como minimo con estandares
tales como 3DES de triple llave, AES-128, AES-192 y AES-256, asi como
redes con protocolos seguros para su envio

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la

Excepciones

Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias. IILA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS (ADS).

No aplica

No.
Nombre
Descripcién

Fuente

UPVEP-DGPTI-RO 18

Validar inventario de la APF

Constatar que se revise el inventario de aplicaciones de la APF para
identificar algun aplicativo que pueda utilizarse

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la EDN
en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacioén, asi como el Manual de Aplicacion General en
dichas materias

Excepciones

No aplica

No.

UPVEP-DGPTI-RO 19

Nombre

Gestionar la reutilizaciéon del aplicativo del inventario de la APF

Descripcion

Avisar ala UGD y gestionar dicha reutilizaciéon ante la UTIC de la Institucion
responsable del aplicativo.

Fuente

Excepciones

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la EDN,
en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual de Aplicaciéon General en
dichas materias

No aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Realizar Administracion de Servicios

Clave: UPVEP-DGPTI-PR-03

UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion

N Actividad

Responsable

Realizar Administracion de Servicios
Entradas(E)/

Salidas(S)

Reglas de
operacion

servicios.
Las actividades 1y 2 se realizan en paralelo

INICIO: El procedimiento inicia con la asignaciéon del responsable del ADS y responsables de los

servicio

8 Realizar un andlisis de los requerimientos

servicios TIC

Responsable
del disefio de
servicios TIC

Asignar al responsable del servicio S:
1 DGPTI e Oficio de
Continua en la actividad 19 asignacioén
UPVEP-
Asi : ble del ADS S DGPTI-RO 13
signar al responsable de : . ¢ 2
2 DGPTI « Oficio de zzf'gnacwn
asignacion responsable
ADS
3 Entregar el Programa TIC autorizado DGPTI
4 Identificar Nuevos servicios o Responsable
adecuaciones del ADS
Definir especificaciones para el disefio de = Responsable
5 .
cada servicio del ADS
. . S:
6 Asignha un responsafb'le del diseio del Responsable « Oficio de
servicio del ADS . ..
asignacion
Definir en coordinacion con los Responsable
7 involucrados los requerimientos del del disefio de

UPVEP-
DGPTI-RO 18
Validar
inventario de
la APF

UPVEP-
DGPTI-RO 19
Gestionar la
reutilizacion
del aplicativo
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Realizar Administracion de Servicios

o
N Actividad Responsable Entr?das(E)/ Reglas.c'le
Salidas(S) operacion
del inventario
de la APF
R ble >
Verificar que los requerimientos sean esp.onfa €« Matrizde
9 abrobados del disefio de .
P servicios TIC requerimien
tos
Llevar un control de cambios de los Resp.on::,able
10 . . del disefio de
requerimientos . .
servicios TIC
Verificar la infraestructura y capacidad
de componentes y servicios existentes
Responsable
N corroborando si corresponden a del disefio de
infraestructuras criticas de Informacién o | servicios TIC
Informacién esenciales
Efectuar andlisis de impacto ala Resp.onfable
12 e rer . del disefio de
institucion . .
servicios TIC
Dar seguimiento al desarrollo y Resp.onfable
13 . . . . del disefio de
mantenimiento del servicio . .
servicios TIC
Evaluar el desarrollo y mantenimiento del Resp.onfable S:
14 T . del disefio de .
servicio . . ¢ Hoja de ruta
servicios TIC
Probar la solucién o servicio
Responsable
15 Las actividades 16 y 18 se realizan en del d'|s.eno de
servicios TIC
paralelo
. g . s Responsable
16 Verlflcarli la aceptamop’y puesta? e.n del disefio de
operacion de la solucion o servicio . .
servicios TIC
Integrar el exp::rljirgs del diseiio del Responsable
17 del disefio de
Continta en la actividad 22 servicios TIC
UPVEP-
18 Incorporar los nuevos servicios Responsable D'GPTI-RO 7
P del servicio g'f;ado de
atos
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Realizar Administracion de Servicios

N Actividad Responsable Entr?das(E)/ Reglas.c'le

Salidas(S) operacion

S:
19 Elaborar el programa de capacidad Responsgl?le e Programa de
del servicio .
Capacidad
L. S:
20 Dar seguimiento .al programa de Responsgt?le « Entregables
capacidad del servicio . .

del servicio
UPVEP-
DGPTI-RO 14

. .. . S: hardware y el
Verificar el cumplimiento de los niveles Responsable
21 . . . . e Programa de software
de servicio del servicio -

Continuidad | para el
programa de
continuidad

Administrador
22 Revisar el catalogo de servicios del cata.lo'go
de Servicios
TIC
UPVEP-
DGPTI-RO 15
Oficios
Administrador ¢ electrénicos
. . .. del catédlogo s UPVEP-
23 Actualizar el catalogo de servicios de Servicios Cata.lc?go de DGPTI-RO 16
TIC servicios Normativida
d técnica de
domicilios
geograficos
S:
Actualizar el catalogo de servicios en la Responsable
24 HGPTIC delADs  ° Reporte
HGPTIC

Fin del procedimiento
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vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo 1 y Il para un mejor entendimiento del procedimiento
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré

Reviso

Autorizé

Luis Joaquin Mendoza
Sanchez
Subdirector de
Administracion de
Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacioén

www.gob.mx/asea

Eder Giovanni Suarez
Padilla
Director de Procesos y
Arquitectura Institucional

José Javier Pérez Cruz

Director de Sistemas y
Bases de Conocimiento

Elsa Ortega Rodriguez

Directora General de
Procesos y Tecnologias de
Informacion
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d) UPVEP-DGPTI-PR-04 Realizar Administracién de la Configuracion
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacién, tendra las
siguientes atribuciones.:

X. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion politicas, lineamientos y programas para
mantener actualizada la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones y equipos
auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en congruencia con los
requerimientos de las unidades administrativas de la Agencia;

XI. Analizar, y en su caso, proponer el dictamen que corresponda respecto a la adquisicion,
arrendamiento, instalacion, operaciéon y mantenimiento de los equipos informaticos y de
telecomunicaciones, equipos auxiliares y de transmisién, asi como la contratacion de
servicios, incluyendo programas y licenciamiento, destinados a las unidades
administrativas de la Agencia, de acuerdo con las politicas que en la materia se expidan;

XIll. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos necesarios para mantener
la informacidn y servicios via Internet e intranet, a fin de que sea confiable, precisa, segura
y oportuna, con la cooperacion de las unidades administrativas involucradas;

XIV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos con
respecto a la utilizacion de telefonia analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicaciéon
y radiolocalizacion, red Internet, red intranet y los sistemas informaticos;

XVIIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

ii) Objetivo

Establecer y actualizar un repositorio de configuraciones, en el que se integren las
soluciones tecnoldgicas y sus componentes. Identificando las infraestructuras criticas de
informacion e informacién esenciales, asi como la informacién funcional y técnica de estos
y la relativa a los diversos ambientes y arquitecturas tecnoldgicas de la UTIC; como
elementos de configuracion, con la finalidad de facilitar su acceso a los involucrados en los
procesos de la UTIC, cuando éstos asi lo requieran para la operacién del proceso
respectivo.

iii) Alcance

El procedimiento de la administracion de configuracion inicia con la identificacion de los
elementos de configuraciéon que seran administrados, hasta el registro de los resultados
de las revisiones del repositorio de configuraciones. Se considera la elaboraciéon del
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programa para la integracion de los elementos de configuracion en el repositorio, la
definicion de la estructura de datos, la relacion funcional y dependencia entre los
elementos de configuracion y sus componentes y la integracién al catalogo de servicios.

iv) Indicador
Nombre: Mantenimiento del repositorio de configuraciones.

Objetivo: Medir el cumplimiento en la actualizacién del repositorio de configuraciones.
Descripcién: Verificar el mantenimiento de informacién actualizada en el Repositorio de
configuraciones.

»
Férmula:
nimero de revisiones efectuadas al repositorio de configuraciones

% de eficiencia = 100

numero de revisiones programadas al repositorio de configuraciones

Responsable: El responsable de ACNF
Frecuencia de calculo: Semestral.

Unidad: porcentaje
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v) Reglas de operacion

No. UPVEP-DGPTI-RO 20

Nombre Responsable ACNF

Descripcion  El responsable de este proceso es encargado de la administracion del
repositorio de configuraciones.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. 11.B. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE LA CONFIGURACION (ACNF).

Excepciones No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 21
Nombre Actualizacion del repositorio

Descripcion El responsable de este proceso deberd mantener una verificacion
continua del repositorio de configuraciones a fin de constatar que éste se
encuentre actualizado e identificadas las infraestructuras criticas de
informacion y de informacién esenciales.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. 11.B. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE LA CONFIGURACION (ACNF).

Excepciones No aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Realizar Administracion de la Configuracion

Clave: UPVEP-DGPTI-PR-04

UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion

NO

Realizar Administracion de la Configuracién

Actividad

Responsable

Entradas/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

INICIO: El procedimiento inicia con la identificacién de los elementos de la configuracion

Identificar los elementos de
configuracién que seran
administrados

Las actividades 2 y 4 se realizan en

Responsable de
la
Administracion
dela
Configuracion

E:

e Catalogo de
servicios TIC

¢ Programa de
capacidad de
infraestructura

paralelo e Programa de
continuidad TIC
S:
Responsablede Programa para UPVEP-
Elaborar un programa para la la DGPTI-RO 20

la integracion

2 integracion de los elementos de Administracion de los Responsable
configuracién en el repositorio dela ACNF
Configuracion elem.entos'de
configuracion
Responsable de
Implementar acciones de control la
3 para la administracion del Administraciéon
repositorio de configuraciones dela
Configuracion
Responsable de
Definir la estructura de datos que la
4 requerira el repositorio de Administraciéon
configuraciones dela
Configuracion
Responsable de
Identificar la relacién funcional y la
5 dependencia entre los elementos de | Administracion
configuracién y sus componentes dela
Configuracion
Integrar un catalogo que identifique Ilzesponsable de
los diferentes estados de los - ..
6 Administracién

elementos de configuracién o sus
componentes

www.gob.mx/asea
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Realizar Administracion de la Configuracién

o .- Entradas/ Reglas de
N Actividad Responsable salidas(s) operacién
Revisar modelo de datos del
repositorio de configuraciones
¢Tiene observaciones?
Si:
7 Observaciones de g§tructura: DGPTI
regresa a la actividad 4
Observaciones de las relaciones:
Regresa a la actividad 5
Observacion del flujo de estados:
Regresa a la actividad 6
No: continlia en la actividad 8
S:
e Modelo de
8 Aprob.ar e'l modelo c.le dat?s del DGPTI datos del
repositorio de configuraciones o
Repositorio de
configuraciones
Responsable de
Implementar el repositorio de la - . St N
9 " h Administraciéon ¢ Repositorio de
configuraciones . .
dela configuraciones
Configuracion
Responsable de
. . s la
10 Comuplca.r la dlSpOI:IIbIlldc‘:.ld del Administracion
repositorio de configuraciones de la
Configuracion
E:
Reali I istro de | I t e Programa para
ealizar el registro de los elementos Responsable del la integracion
11 | de configuracion y sus componentes . .
o e servicio TIC de los
en el repositorio
elementos de
configuracion
Incorporar y/o act.uallza.r enel Responsable del
12 repositorio de configuraciones la servicio TIC
informacion de la DGPTI
Responsable de
la UPVEP-
13 Actualizar el catalogo de servicios = Administracion DGPTI-RO 21

dela
Configuracion

Actualizacién

www.gob.mx/asea
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Realizar Administracion de la Configuracién

o .- Entradas/ Reglas de
N Actividad Responsable salidas(s) operacién
del
repositorio

14 Actualizar la HGPTIC DGPTI
Responsable de

15 Revisar e.l repo.sitorio de !:dministraci()n

configuraciones
dela
Configuracion
Responsable de
Registrar los resultados de las la S:
16 revisiones del repositorio de Administraciéon ¢ Reporte de
configuraciones dela Configuracion

Configuracion
Responsable de
la

17 Calcular indicadores del proceso Administraciéon
dela
Configuracion
Responsable de

Determinar acciones de mejora la - L
18 . Administracién
continua

dela
Configuracion

Fin del procedimiento

www.gob.mx/asea
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vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo 1 y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Realizar la administracion de configuracion

qbe nemfaquelo:
rentes sstados de

G ) 2 Responszable del
Responsable de la Administracion de |a Configuracion - DGPTI
B g servicio TIC
W © -Catslogo dezenicoz TIC
E 1. K=ntificar los . -Programa de capacidad
~ slzmentos d= : deinfraestruetura
u oonfiguracion que * -Programa de continuidad
M seran administrados T
W
e CElaborarun
[ rograma parala
3 =] J':megrac dndelos
= b elemantos de
T I e e configuracion en 2l
e y repositanio
0 5
5 N
_Implermenta
acciones de control
Programa para la o133
.nngg!ac.ondelo: sdminiztracian del
elementos de repositoniade
configuracion configuracionz
Y O L gz
- senacionss
3 Dﬁg’;;g;”éd"m ectructura
requering el -+
repositorio de
configuracionss
e Obeanacionss
re.acmnfuncannal ¥ o= 132 rmlanianes
dependencia entre | i
koelemantocde [T i
configuracién ysus
Obzeracion
Integrar un catalogeo delfiujo de
estados

ks elernentos de
configuracian osus
componentss

v

Repostoriode
wonfiguracionss

Definir la estructura del repositorio

9. Implementar el

A

8 Aprobar & modelo
dedatos del

repositorio de
oonfiguracionss

10 Comunicar la
diznonioifidad del
repositonio de
configuracionss

repocitorio de
configuraciones

Modslo dedatoz del
Repocitoriode
configuracionss

7. Revizar modelods
datas del repositario
de configuracionss

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafia, CP. 14210, Ciudad de México A X
www.gob.mx/asea

nh‘/:\\ NG \

Tel: (55) 9126-0100

_!}" ) \\\k\\\r\

Pagina 72 de 120
IS

u.vb \\\“‘1 221U &:)\\\1\—

-

e ey

Ao ® No,
&

A
o)
o

o,
%, Y S
“ pypopa®

e mm,;,‘

0927 peat™

) x"'\_\ {\\‘W

1._._3

...\
HH

2020

LEONA VICARIO

BENEMERTTA MADRE DE LA PATHIA



http://www.gob.mx/asea

: MEDIO AMBIENTE | ASEA

5 ;—;’ SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS HATURALES 2&::&': giai?::;g*&

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Procesos y Tecnologias de Informacién

Reallzar la administracion de canfiguracién

Responsakble de la Administracion de la

Configuracion Responsable del servicio TIC DGPTI

\

. Realizar =l registro
de loz elementos de
.- {¥ configuracion ysus
compaonentes en el

Programa para 3 IEpeER oS
integracigndelos

slemantos da

configuracion v

2 NCOTporaryio
actualzarenel
repositornio de
configuracionss la
informacian de la
DGPTI

1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=
Al
i
EL
gl
2
a!
al
Al
g
21
5
i
I
i
i
I
|
i
I
|
!

13 Actualizar el 14 Actualizarla

[

|

| | catalogo desenicies > HGFTIC
| s

.

s ey S el by ety e e e bt e B bt et bt S e ety e e B e e ot e Bt B i oy e -

15 Revisar el
repositoric de
configuracionss

F 3

J

il

Registrar los elernentos del repositorio

i

16. Registrar los

recuftados de las

revisionas del .

repositorio de
configuracionss o ds
Cornfiguracion

17.Calcular
indicadoras del
prooeso

18 Determinar
acciones ge mejora
continua
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré

Reviso

Autorizé

Luis Joaquin Mendoza
Sanchez
Subdirector de
Administracion de
Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacioén

www.gob.mx/asea

Eder Giovanni Suarez
Padilla
Director de Procesos y
Arquitectura Institucional

José Javier Pérez Cruz

Director de Sistemas y
Bases de Conocimiento

Elsa Ortega Rodriguez

Directora General de
Procesos y Tecnologias de
Informacion
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e) UPVEP-DGPTI-PR-05 Realizar Administracion de Proyectos
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direccién General de Procesos y Tecnologias de Informacién, tendra las
siguientes atribuciones.:

lll. Proponer las estrategias y politicas para la planeacién, administraciéon y crecimiento de
la plataforma informatica de la Agencia;

IV. Definir y establecer los sistemas de informacién para el cumplimiento de sus funciones
y para proporcionar la informacién al publico;

VI. Proponer las estrategias y politicas encaminadas al desarrollo e implantaciéon del
sistema de gestion de calidad, del programa de certificacion y mejora continua, y de
administracion de las bases de datos institucionales;

VIIL. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los lineamientos generales en materia
de informatica y telecomunicaciones, asi como instrumentar y dar seguimiento al
programa de tecnologia de informacién y comunicacién de la Agencia;

IX. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los sistemas, procedimientos y
estrategias, en materia de tecnologia informatica y de telecomunicaciones para la debida
comunicacion entre los sistemas, registros y bases de datos de la Agencia y la Secretaria;

X. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion politicas, lineamientos y programas para
mantener actualizada la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones y equipos
auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en congruencia con los
requerimientos de las unidades administrativas de la Agencia;

XIV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos con
respecto a la utilizacién de telefonia analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicacién
y radiolocalizacién, red Internet, red intranet y los sistemas informaticos;

XV. Proponer los mecanismos tecnolégicos de comunicaciéon, difusién, consulta y
coordinacién tanto interna como externa;

XVII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

ii) Objetivo

Administrar la Cartera Operativa de proyectos de TIC con el fin de optimizar la aplicaciéon
de los recursos y obtener mayores beneficios para la ASEA.

www.gob.mx/asea
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iii) Alcance

El procedimiento inicia cuando se toman acuerdos respecto a la administraciéon del
portafolio de proyectos de TIC y termina con el cierre de los proyectos de la Cartera
Operativa. Se consideran las etapas de la evaluacién de las iniciativas, la integracion,
aprobacion y el seguimiento a la Cartera Operativa de Proyectos TIC.

iv) Indicador

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la ejecuciéon que integra la Cartera Operativa de
Proyectos de TIC.

Objetivo: Conocer la eficiencia de proyectos pertenecientes a la Cartera Operativa de
Proyectos de TIC.

Descripcién: Obtener la eficiencia en la ejecucion de los proyectos que integran la Cartera
Operativa de Proyectos TIC, con respecto a la linea base establecida en la planeacion de
estos.

Formula:

% de eficiencia = Proyectos de la Cartera Operativa de Proyectos de TIC — Proyectos cancelados o modificados 100
o deeliciencia = Proyectos pertenecientes a la Cartera Operativa de Proyectos TIC x

Responsable: El responsable del portafolio de proyectos de TIC.
Frecuencia de calculo: Semestral

Unidad: Porcentaje

www.gob.mx/asea
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v) Reglas de operacion

No.

UPVEP-DGPTI-RO 22

Nombre

Responsable ADP

Descripcion

Fuente

El responsable de este proceso es el administrador de la Cartera Operativa
de Proyectos de TIC.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. IIlLA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PROYECTOS (ADP).

Excepciones

No Aplica

No.
Nombre

UPVEP-DGPTI-RO 23
Designacion de Responsable del Proyecto de TIC

Descripcion

El administrador de la Cartera Operativa de Proyectos de TIC designara,
para cada proyecto autorizado, al responsable del proyecto solicitando
para ello autorizacion al titular de la DGPTI.

Fuente

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. IllLA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PROYECTOS (ADP).

Excepciones

No Aplica

No.
Nombre
Descripcion

Fuente

UPVEP-DGPTI-RO 24

Compromisos del proyecto

Los administradores del proyecto deberan asegurarse de que todos los
proyectos que administren cuenten al menos con su documento de
planeacion del proyecto, asi como los documentos de planeacion
subsidiarios, desde su inicio hasta su cierre, y de que éste se actualice en
tiempo y forma de acuerdo con los avances de los proyectos hasta su
cierre.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la EDN,
en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacioén, asi como el Manual de Aplicacion General en
dichas materias. Ill.LA. PROCESO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
(ADP).

Excepciones

No Aplica

www.gob.mx/asea
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No. UPVEP-DGPTI-RO 25

Nombre Cambios en el proyecto

Descripcion Los responsables del proyecto deben asegurarse de que cualquier cambio
a un proyecto que administren se realice mediante una solicitud de
cambio autorizada por los involucrados

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la

Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicacion General en dichas materias. IIlLA. PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PROYECTOS (ADP).

Excepciones

No Aplica

No.

UPVEP-DGPTI-RO 26

Nombre

Metodologias de ADP

Descripcion

Fuente
Excepciones

907 pept
www.gob.mx/asea

Los responsables de proyecto deberan asegurarse de indicar y adoptar las
metodologias y/o mejores practicas para los diversos tipos de proyectos.
Establecida por la DGPTI

No Aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento
Procedimiento: Realizar Administracién de Proyectos
Clave: UPVEP-DGPTI-PR-05
UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion

Realizar Administracién de Proyectos

Entradas/ Reglas de

N Actividad Responsable salidas(s) operacion

INICIO: El procedimiento inicia cuando se tiene que realizar la definicidon de la Cartera Operativa
de proyectos TIC

Tomar acuerdos respecto a la
administracion del portafolio de
proyectos de TIC

Se deben realizar acuerdos sobre:

e Autorizar la fijacion de prioridades
de la Cartera Operativa de
Proyectos de TIC.

e b) Confirmar la asignacion de
presupuesto estimado para cada
uno de los proyectos que integran | Grupo de

] la Cartera. trabajo parala
Direccion de
e Verificar la alineacién de las TIC

inversiones en proyectos de TIC
con las necesidades, objetivos de
la Institucion y elementos de
Arquitectura Empresarial que
apliquen.

e Autorizar la suspensién, cambios,
cierre o cancelacion de proyectos
de TIC o la reasignacion de
recursos entre proyectos
pertenecientes a la Cartera
Operativa de Proyectos de TIC

Administrador UPVEP-
2 Proponer las iniciativas que integraran la doe Laract?\:;eéz DGPTI-RO 22
Cartera Operativa de Proyectos de TIC P Responsable
Proyectos de ADP
TIC
3 Evaluar las iniciativas pertenecientes ala = Administrador

Cartera Operativa de Proyectos de TIC de la Cartera

/%‘7!1 oo
www.gob.mx/asea
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Realizar Administracién de Proyectos

www.gob.mx/asea

o - Entradas/ Reglas de
N Actividad Responsable salidas(s) operacién
Operativa de
La evaluacion de las iniciativas que seran | Proyectos de
propuestas al grupo de trabajo para la TIC
Direccién de TIC para su priorizacidon y, en
su caso, autorizacion deberan considerar,
cuando menos, los analisis relativos a:
a) Las funciones sustantivas que
sustentan la iniciativa o
proyecto de TIC.
b) b) La capacidad de recursos
humanos.
c) La capacidad financieray/o
presupuestaria.
d) La capacidad de activos e
infraestructura de TIC.
UPVEP-
Administrador BZZTL-:C?O,?:
Designar responsables para cada de la Cgrtera de ?
4 iniciativa Operativa de R
Proyectos de esponsable
TIC del Proyecto
de TIC
Integrar la Cartera Operativa de Administrador
Proyectos de TIC
.. de la Cartera
Definiendo los proyectos de TIC que -
5 - . e Operativa de
contendran e identificar los proyectos
.. e e e Proyectos de
que se administraran individualmente TIC
Revisar la Cartera de Proyectos
Operativa de TIC
6 ¢Tiene comentarios? DGPTI
Si: Regresa a la actividad 2
No: continua en la actividad 7
Presentar la Cartera Operativa de
7 Proyectos de TIC DGPTI
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Realizar Administracién de Proyectos

o - Entradas/ Reglas de
N Actividad Responsable salidas(s) operacién
Para su aprobacion y autorizaciones
procedentes
Revisar la Cartera Operativa de
Proyectos de TIC Grupo de
8 ¢Tiene comentarios? tr'abajo“para la
Direccion de
Si: continua en la actividad 9 Tic
No: contintia en la actividad 10
Administrador
. . de la Cartera
Realizar las correcciones con base en los -
9 comentarios del grupo Operativa de
Proyectos de
TIC
S:
Grupo de e Cartera
10 Aprobar la Cartera Operativa de trabajo parala Operativa
Proyectos de TIC Direccién de de
TIC Proyectos
TIC
Asegurarse de que se cuente con las Responsable
1 . . . . . del Proyecto
asignaciones y autorizaciones necesarias
de TIC
Elaborar un cronograma ejecutivo para la
Carterade TIC UPVEP-
12 El cronograma debe mostrar la duracion gsfg:):s:ftls DGPTI-RO ?6:
y las fechas de inicio y fin de cada de TIC y Metodologias
proyecto, e incluir hitos de control y de ADP
riesgos potenciales
Se espera llegue la fecha de Inicio del S: UPVEP-
proyecto Responsable e Acta de DGPTI-RO 24
13 del Proyecto . . . Compromisos
. 2 constitucion
Generar el documento de planeaciéony de TIC del del proyecto
acta de constituciéon del proyecto el proyecto
UPVEP-
Generar los informes periédicos de Responsable DGPTI-RO 24
14 del Proyecto

rendimiento del proyecto

de TIC

Compromisos
del proyecto

www.gob.mx/asea
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Realizar Administracién de Proyectos

o - Entradas/ Reglas de
N Actividad Responsable salidas(s) operacién
Administrador
Revisar los informes periédicos de de la Cartera
15 rendimiento de las Cartera Operativa de Operativa de
Proyectos de TIC Proyectos de
TIC
Administrador
frs s . de la Cartera
Elaborar el analisis comparativo entre el .
16 Operativa de
avance real y el planeado.
Proyectos de
TIC
Verificar y evaluar de manera continua el
estado qlgfogyuea::rttias :aed:lgno de los Administrador
de la Cartera
17 ¢Se identifica un hallazgo? Operativa de
Proyectos de
Si: continua en la actividad 18 Tic
No: continta en la actividad 21
Administrador
Sugerir un ajuste de prioridad o la de la Cartera
18 continuacion, suspension o cancelacion = Operativa de
de proyectos de TIC. Proyectos de
TIC
Validar ajustes propuestos por el
Administrador
éSe validan?
19 DGPTI
Si: continuda en la actividad 20
No: contintia en la actividad 21
Administrador
Preparar las justificaciones de cada de la C{:\rtera
20 R Operativa de
ajuste
Proyectos de
TIC
Actualizar el tablero de control de
proyectos de TIC Administrador = S:
de la Cartera | ¢ Tablero de
21 El tablero debera contener, al menos,la  Operativa de control de
informacioén sintetizada del avance dela = Proyectos de proyectos
Cartera Operativa de Proyectos de TIC, el TIC de TIC
resultado de los indicadores del
SQ"' %’E
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Realizar Administracién de Proyectos

- Entradas/ Reglas de
Actividad Responsable salidas(s) operacién
desempeio de la Cartera Operativa de
Proyectos y, en su caso, de las
eventualidades o riesgos que se hayan
presentado
Espera a que llegue la fecha de la reunion
de informe Administrador
Informar al grupo de trabajo para la de la C{:\rtera
22 . . s Operativa de
Direccion de TIC
Proyectos de
Se debe informar por medio del tablero Tic
de control de proyectos de TIC
Evaluar el estatus de la Cartera Operativa
de TIC
Grupo de
23 ¢identifican cambios en la Cartera? tr'abajo“para la
Direccién de
Si: continua en la actividad 24 Tic
No: contintia en la actividad 26
Administrador
Ejecutar los cambios que apliquen a la de la Cgrtera
24 Operativa de
Cartera
Proyectos de
TIC
UPVEP-
Ejecutar los cambios que aplican al Responsable DGPTI-RO 25:
25 proyecto del Proyecto Cambios en
de TIC
el proyecto
Actualizar la Cartera Operativa de
proyectos TIC Administrador
de la Cartera
26 ¢Concluyé la vigencia del proyecto? Operativa de
Proyectos de
Si: continua en la actividad 27 TIC
No: regresa a la actividad 14
Espera a que llegue la fecha de cierre del
proyecto Responsable
27 del Proyecto
Validar el cumplimiento de los alcancesy | de TIC
entregables del proyecto
Responsable
28 Formalizar el cierre técnico del proyecto del Proyecto
de TIC
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Realizar Administracion de Proyectos

o - Entradas/ Reglas de
N Actividad Responsable salidas(s) operacién
e Actade
aceptacion
de
entregable
Acta de Cierre
de proyecto
Formalizar el cierre Administrativo del Responsable
29 rovecto del Proyecto
proy de TIC
Preservar y mantener disponible la Responsable
30 informacion del proyecto del Proyecto
proy de TIC
Administrador = S:
Tabl d
Actualizar el estatus de la Cartera de la C‘?\rtera * jablero de
31 . Operativa de control de
Operativa de proyectos TIC
Proyectos de proyectos
TIC de TIC

Fin del procedimiento
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vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo |y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Administracion de Proyectos

Grupo de trabajopara la | aAdministrador de la Cartera DGPTI Résponsable del
direccion de TIC Operativa de Proyectas de TIC Proyecto de TIC

Y ey e 4
1. Tomnar acuerdes 2 Proponer las
recpectog 3 iniciatiuas.gue
administraciondel integraran |3 Cartera
portafolio d= Operativade
prayectos de TIC Proyectos de TIC

k.

I

3.Evaluarlas
iniciativas
pertenscient=cala
Cartzra Cperathe de
royectos de TIC

]
i
u

4 Designar
responsables para
cadainiciativa

i

S.lm=grarla Cartera & Revizar I3 Cansra
Operativade de Proyectos
Proyectoz d= TIC Operativade TIC

— e

i Tene
comentaries?

B Ravizarls Caters
Operativade
Proyectos d= TIC

T Bracentar 13 Carers
Operativade
Prayectos d= TIC

9. Realizar las
oorredciones con base
en !mcomenta.'imJ

iTens
comertaros?

delgrupo

Establecer directrices para la gebernabilidad y evaluacion de la Cartera Cperativa de Proyectos de TIC

10 Aprobar la Cartera
Cpsrativads
Proyectos g2 TIC

Carters Opsratva de
Proyectos TIC

Ao ® No,
¢»° ,
R %>
e

o Discr,,"
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Grupo de trabajo para
la direccion de TIC

§

Tablero da control
de proyectos de TIC

Admlnlstracmn de Proyectos

| Administrador de la Cartera Cperativa de

der

ieidentifica un
hallazgo?

21 Actualizarel
+ | tablerode control d=

proyectos de TIC

15 Revisarlos
infarmes periddicos

el

Proyectos de TIC

Agta de constitucion
del proyecto

Responzable del
Proyecto de TIC

1 Acegurarzedz qus
28 cuente con las

asignacionssy
autarizaciones
nECEmnat

12 Elaborarun
Cronosgrama ejscutive
para la fan=ra d= TIC

13 Genarar &
decumento de
planssciony acta d=
constitucian del
proyecto

14 Gensrarlos
informes periadicos

Cartzra Cpsrativa de
Proyectos de TIC

1&. Elaborar 2l andlisis

comparativo entre 2

avanze real y el
plansadao

17 erificar y svaluar

de manera continua

=l estado que guards
cadaunode los

proyectos de TIC

dz 3z 4

B S0genir un ajuste
de_‘;gnnndad oﬂg
continuacian,
Suspension o
cancelacion de

proyectos de TIC. )

g g g

20 Preparar las
Jjuztificacionesde
cadaajusts

g R R B R R R R

A A

18. ialidar ajustes

proruesws porel
Adrministradaor

5= validan?

de rendimiento del
progyecto
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31 Actualizar el 30 Prezsrvar
estatus de la Cantzra mantener disponible
OperatNa_xI_!E la informacion del
proyectos proyecto
Tablenode contral
de proyectos de TIC
000 * Mo,
A
Zafe D 31
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Administracion de Proyectos

Grupo de trabajo para la
direccion de TIC

23 Evaluar el egtatus
dz la Cartera

Administrador de |a Cartera
Cperativa de Proyectos de TIC

(/

Fechadels
reunion de
informme

22 Informar algrupo

Operativade TIC

iidentifican Si
cambiozen la

dztrabajopara la
direoc:glsgg'l'lc

T
24 BEecutaros

Cartara?

Y

DGPTI

Responsakle del Proyecto |
deTIC

235 Ejecutarios

cambios que
apliquen a3 Carters

| —

26 Actualizarla
Cartzra Cperatha de

- cambioz que aplican

7 al prayecto

proyectos TIC 2

coonchuyala Si

Fechads

vigencia del
proyecto?

- Acta de aceptacian
ds entregable
-ActadeCierrede
proyecto

cierreda un

proyecto

27 \Validarel
cumplimientade los
alcancesy
entregables ds!

proyectos

00! O

28 Formalzarel
clerre téenico del
proyecto

IR IR

29 Formalzare
cierre Administrative
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré Reviso Autorizo
Luis Joaquin Mendoza Eder Giovanni Sudrez Elsa Ortega Rodriguez
Sanchez Padilla
Subdirector de Director de Procesos y Directora General de
Administracion de Arquitectura Institucional Procesos y Tecnologias de

Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacién
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f) UPVEP-DGPTI-PR-06 Realizar Administracion de Proveedores
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacién, tendra las
siguientes atribuciones.

Xl. Analizar, y en su caso, proponer el dictamen que corresponda respecto a la adquisicién,
arrendamiento, instalacion, operaciéon y mantenimiento de los equipos informaticos y de
telecomunicaciones, equipos auxiliares y de transmision, asi como la contratacion de
servicios, incluyendo programas y licenciamiento, destinados a las unidades
administrativas de la Agencia, de acuerdo con las politicas que en la materia se expidan;

XIll. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos necesarios para mantener
la informacion y servicios via Internet e intranet, a fin de que sea confiable, precisa, segura
y oportuna, con la cooperacion de las unidades administrativas involucradas;

XIV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos con
respecto a la utilizacion de telefonia analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicacion
y radiolocalizacién, red Internet, red intranet y los sistemas informaticos;

XVII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

ii) Objetivo

Establecer un mecanismo que permita verificar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de los contratos celebrados para la adquisiciéon, arrendamiento o servicios de
TIC.

iii) Alcance

El procedimiento de la Administracion de Proveedores inicia con la designaciéon del
responsable del APRO y termina con el cierre de las contrataciones de bienes y servicios.
Incluye el seguimiento a las contrataciones de los bienes y/o servicios que requiere la ASEA
para su operacion, desde el inicio y hasta su conclusion.
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iv) Indicador
Nombre: Cumplimiento del proceso.
Objetivo: Conocer el grado de cumplimiento del proceso.

Descripciéon: Medir el cumplimiento del proceso por medio de la actividad de revisién
sobre contratos.

Férmula:

numero de revisiones de avance y conclusion ejecutadas

% de eficiencia= — — — 100
namero de revisiones de avance y conclusién programadas
Responsable: El responsable de APRO
Frecuencia de calculo: Semestral.
Unidad: Porcentaje
v) Reglas de operacion
No. UPVEP-DGPTI-RO 27
Nombre Responsable APRO
Descripcion  El responsable de este proceso debera ser designado por el titular de la
DGPTI
Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la EDN,

en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de

Seguridad de la Informacion, asi como el Manual de Aplicacion General en

dichas materias.

I11.B. PROCESO DE ADMINISTRACION DE PROVEEDORES (APRO).
Excepciones No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 28

Nombre Disposiciones en materia de Adquisiciones

Descripcion Este proceso debera ejecutarse con apego a las disposiciones que en
materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
contratacion de servicios resulten aplicables, asi como al Acuerdo por el
gue se expide el MAAGMAASSP.

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias.
111.B. PROCESO DE ADMINISTRACION DE PROVEEDORES (APRO).

Excepciones No aplica
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No. UPVEP-DGPTI-RO 29

Nombre Designacion de responsables

Descripcion  El titular de la DGPTI designara a los responsables de contratos de bienes
y servicios de TIC.
Los responsables de contratos deberan contar con nivel jerarquico de
Director de Area y deberan estar adscritos a la Estructura Organica de la
ASEA.

Fuente Definido por la DGPTI

Excepciones No aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO 30

Nombre Apego a politicas y lineamientos de la ASEA

Descripcion Este proceso debera ejecutarse con apego, en lo que respecta a la
administracion de contratos, a lo que dispongan las politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la ASEA

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual de Aplicaciéon General en dichas materias.

I11.B. PROCESO DE ADMINISTRACION DE PROVEEDORES (APRO).

Excepciones No aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Realizar Administracion de Proveedores

Clave: UPVEP-DGPTI-PR-06

UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion

Realizar Administracion de Proveedores

N°.

INICIO: El procedimiento inicia cuando el titular de la DGPTI desi

Actividad

Designar al responsable del proceso

Responsable

Entradas/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

gna al responsable del proceso

El Titular de la Direccion General de UPVEP-
Procesos y Tecnologias de Informacion, S: DGPTI-RO 27:
1 debera designar mediante Oficio al DGPTI e Oficio de Responsable
responsable de la Administracion de designacion ApRrO
proveedores, el cual debera contar con
nivel de Director de Area o a quien lo supla
en el cargo.
Designar a los responsables de
administrar los contratos
UPVEP-
El Titular de la Direcciéon General de S. DGPTI-RO 29:
2 Procesgs y Tecnologias de Infcgrmagon, DGPTI « Oficio de Designacién
como Titular de la UTIC, debera designar . .. de
mediante Oficio a los responsables de designacion responsables
administrar los contratos de bienes y
servicios TIC, los cuales deberan de quedar
descritos en el Anexo Técnico.
UPVEP-
DGPTI-RO 28
Disposiciones
Solicitar alta de proveedor o actualizacion en materia de
de datos ante la DGRF Adquisiciones
Anexando la documentacién
3 correspondiente DGPTI UPVEP-
DGPTI-RO 30
Esta actividad se realiza con apoyo de Apego a
Subdirector de Area y la Director de Area i
politicas y
lineamientos
de la ASEA
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Solicitar registro de compromiso ante la
DGRF
Anexando la documentacién
correspondiente

Esta actividad se realiza con apoyo de SA 'y
la DA

Generar lista de verificacion de
obligaciones

Una vez suscrito el contrato, elaborar una
lista de verificacion, de acuerdo con lo
descrito en el instrumento celebrado, que
sirva como base para dar seguimiento al
desarrollo de las obligaciones adquiridas.

DGPTI

Responsable
de contratos
de bienes y

servicios TIC

E:
e Contrato
formalizado

S:

e Lista de
verificacion
de
entregables

Establecer coordinacién con el proveedor

Establecer la coordinacién necesaria con
el (los) enlace (s) o responsables
designados por el proveedor, para el
cumplimiento de sus obligaciones.

Verificar el cumplimiento de los
compromisos y actividades del proveedor

Responsable
de contratos
de bienes y

servicios TIC

Responsable
de contratos
de bienes y

servicios TIC

Verificar el avance de los compromisos y
actividades del proveedor

Identificar, analizar y registrar hallazgos,
desviaciones, riesgos o incumplimientos
del proveedor.

¢El proveedor es acreedor a penas
convencionales o deducciones?

Si: contintia en la actividad 9
No: contintia en la actividad 11

www.gob.mx/asea
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0 ASEA

Notificar al proveedor las penas
convencionales y/o deducciones

Responsable
de contratos

9 Notificar mediante oficio al proveedor, las .
. . de bienes y
penas convencionales y/o deducciones a . .
. . servicios TIC
que es acreedor por el incumplimiento o
atraso en los compromisos pactados.
Dar seguimiento de las acciones Responsable
10 preventivas y/o correctivas del proveedor de contratos
que se determinen de bienes y
servicios TIC
Aceptar los entregables
Responsable
n Manifestar la aceptacion de los de contratos
entregables, asi como los términos y de bienes y
condiciones de la contrataciéon de bienes 'y | servicios TIC
servicios TIC.
Recibir la factura del proveedor Responsable
12 de contratos
Se realizan en paralelo las actividades 13y | de bienesy
14 servicios TIC
Revisar aspectos técnicos de la factura
¢(Existen comentarios u observaciones de Responsable
de contratos
13 la factura? .
de bienes 'y
Si: continua en la actividad 15 servicios TIC
No: contintia en la actividad 16
Revisar aspectos legales- administrativos
de la factura
14 ¢{Existen comentarios u observaciones de | Responsable
la factura? de la APRO
Si: continua en la actividad 15
No: continua en la actividad 16
Solicitar modificaciones a la factura
Solicitar al proveedor las modificaciones a Responsable
la factura correspondiente, de acuerdo de contratos
15 con los comentarios u observaciones de bienes y
realizadas. servicios TIC
Regresa a la actividad 12
16 Realizar solicitud de pago DGPTI
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Realizar la solicitud de pago del proveedor
ante la DGRF anexando la documentacién
soporte

Se espera la revision del pago por parte de
la DGRF

¢Existen comentarios u observaciones a la
solicitud?

Si: continua en la actividad 17
No: espera a que se realice el pago al
proveedor por la DGRF y continua en la
actividad 18

17

Realizar modificaciones a la solicitud de
pago DGPTI

Regresa a la actividad 16

18

19

20

21

Recibir confirmacién de Pago DGPTI

Solicitar complemento de pago al

proveedor (CFDI). Responsable

Una vez aplicado el pago se solicitara el de la APRO

complemento de este
Verificar si se lleg6 al fin de la vigencia o
se debe continuar con la gestion del
contrato

Fin de la vigencia: Responsable
continua en la actividad 21 de la APRO

Continuar con la administracion del
contrato:
regresa a la actividad 7
Responsable
Verificar el cierre de los compromisos y de contratos
actividades del proveedor de bienes y
servicios TIC
Fin del procedimiento
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vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo 1 y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Realizar la Administracion de Proveedores

DCRTI Responsable de contratos de bienes yservicios TIC Re:ponﬁablep?;l: MI:;I:‘.I'ITBCIOH o

1. Designaral
responzable del
procsso

Oficiods
; designacion

2 Designaralos
Resporcablesde |
administrar los

contratas

Oficiode
decignacion
3.Zolicitar alfta de
provesdora
actualizacion de
datos ante ls DGRF
Contrate
; formalizado
PR T, v AN
4 Solicitar registrode 5.0enerar fista de
compromizo antela 1S verificacion de
DGRF obligacionss
Lista d=
verificacian d2
entregables
& Establecer
ooordinacion cen =l
o

H

TN erificar &
cumplimiento de los
OO0 promisos i
actividades del
provesdaor

8 Verificarelavance

de los compromisos y

actividades del
provesdaor

9. Motificar al
provesdor las penas
convencionakes yo

uCciones

1. Dar ssquim e; B

de las acciones
1. Aceptarlos preventivas yio
entregables correctivas del

provesdar
que 52 determinen

260 ® No,

& 7
S B %
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Realizar la Administracion de Proveedores

Responsable de la

17.Rzalzar
medificacionsza la
solicitud d= pago

DGPTI Responsable de contratos de bienes y servicios TIC Administracion de
| Proveedores
factura
> admlnr‘tratmede la
13 Revisar aspactos
tecnicos de la factura
¢ Esisten ¢ Existen
o et i
Mo amemaresy 15 Zelicitar comentarios u
obzervacionss d= maodfizacionzz s i3 obzervacionss de
Is factura? facturs I3 factura?
A 4
e
16. Realizarsaolicitud |
de pago %]

19. Solicitar
complemento de

confirmaciénde Pago

pago al provesdor.

20 Verificar size llegd
alfinde lavigencia o
=2 debe continuar
con |3 gectign del
contrata

i P Fin d= la vigencia
21 Werificar &l cieme
de los compromizos v | del contrato
actividades del bt
provesdar
Continuar con
]
administracian
delcontrato
Fin
Ao ® No,
\°’°’_ v,
&
g /0 Tk
o afe @) E
. . . - ) o 3 ;
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré

Revisé

Autorizé

Luis Joaquin Mendoza
Sanchez
Subdirector de
Administracién de
Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacioén

www.gob.mx/asea
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Directora de Control y
Cumplimiento de TIC

Elsa Ortega Rodriguez

Directora General de
Procesos y Tecnhologias de
Informacion
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g) UPVEP-DGPTI-PR-07 Realizar Administracion de la Operacion
i) Marco funcional

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

Articulo 21. La Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion, tendra las
siguientes atribuciones.

VIII. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcion, los lineamientos generales en materia
de informatica y telecomunicaciones, asi como instrumentar y dar seguimiento al
programa de tecnologia de informacion y comunicacion de la Agencia;

X. Proponer al Jefe de Unidad de su adscripcién politicas, lineamientos y programas para
mantener actualizada la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones y equipos
auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en congruencia con los
requerimientos de las unidades administrativas de la Agencia;

XVII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le
confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Director Ejecutivo.

ii) Objetivo

Entregar a los usuarios los servicios de TIC, conforme a los niveles de servicio acordados y
con los controles de seguridad definidos. Operar la infraestructura y servicios de TIC de
manera que puedan resistir fallas, ataques deliberados o desastres y se recuperen los
servicios de TIC de manera agil y segura. Asegurar la estabilidad y continuidad de la
operacion de la infraestructura de TIC en la aplicaciéon de cambios y la soluciéon de
problemas e Incidentes, la implementacién de aplicativos de cémputo, soluciones
tecnoldgicas y nuevos servicios de TIC.

iii) Alcance

El procedimiento esta considerado para cubrir la operacién de la infraestructura de TIC en
la aplicacion de cambios y la solucién de problemas e Incidentes, la implementacion de
aplicativos de computo, soluciones tecnolégicas y nuevos servicios de TIC.
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iv) Indicador

Nombre: Incidentes en el ambiente operativo.

Objetivo: Medir la eficiencia en el proceso.

Descripcion: Obtener el numero de Incidentes en la operacion resueltos mediante la
aplicacion del mecanismo de operacién de TIC.

Férmula:

% de eficiencia =

incidentes en la operacion resueltos 00

incidentes que se presentaron en el ambiente operativo

Responsable: El responsable de AOP

Frecuencia de calculo: Semestral

Unidad: Porcentaje

v) Reglas de operacion

No.

UPVEP-DGPTI-RO-31

Nombre
Descripcion

Responsable del Centro de cémputo

El responsable de este proceso estara a cargo de la operacion del centro de
cémputo y comunicaciones, o bien, del enlace con los responsables de los
servicios de computo y comunicaciones que se encuentren contratados.

Fuente

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones,
y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual de Aplicacién General
en dichas materias IIl.C. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LA OPERACION
(AOP)

Excepciones

No Aplica

No.

UPVEP-DGPTI-RO-32

Nombre

Aprobacién y cambios de componentes

Descripcion

Fuente

Excepciones

No.

El responsable de este proceso debera revisar y en su caso, aprobar los cambios
a los elementos o componentes del ambiente operativo

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
y en la de Seguridad de la Informacioén, asi como el Manual de Aplicacién General
en dichas materias 1Il.C. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LA OPERACION
(AOP)

No Aplica

UPVEP-DGPTI-RO-33
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Nombre
Descripcion

Sincronizacién de fecha y hora

El responsable de este proceso, en coordinacién con cada responsable de
dominio tecnoldgico, se asegurara de que los servidores de cémputo de la red
institucional, asi como los componentes del ambiente operativo que manejen
fecha y hora en sus sistemas operativos, se encuentren sincronizados a la hora
oficial para los Estados Unidos Mexicanos generada por el Centro Nacional de
Metrologia, en los husos horarios establecidos en la Ley del Sistema de Horario
en los Estados Unidos Mexicanos, para lo cual hara uso del servicio que dicho
centro proporciona de manera gratuita.

Fuente

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones,
y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual de Aplicacién General
en dichas materias IIl.C. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LA OPERACION
(AOP)

Excepciones

No Aplica

No.

UPVEP-DGPTI-RO-34

Nombre

Efectividad de los controles

Descripcion

Fuente

Excepciones

El responsable de este proceso se deberd asegurar que se realicen
oportunamente las evaluaciones, para determinar la efectividad de los controles
de seguridad implementados.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
y en la de Seguridad de la Informacioén, asi como el Manual de Aplicacién General
en dichas materias IIl.C. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LA OPERACION
(AOP)

No Aplica

No.
Nombre

UPVEP-DGPTI-RO-35
Controles SGSI

Descripcion

El responsable de este proceso debera verificar que se siguen en todo momento
los controles de seguridad establecidos en el SGSI.

Fuente

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones,
y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual de Aplicacién General
en dichas materias 1Il.C. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LA OPERACION
(AOP)

Excepciones
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No. UPVEP-DGPTI-RO-36

Nombre Designacion del responsable de infraestructura

Descripcion El titular de la DGPTI debera designar al responsable del mantenimiento de la
infraestructura

Fuente Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia

Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual de Aplicacién General
en dichas materias III.C. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LA OPERACION
(AOP)

Excepciones  No Aplica

No. UPVEP-DGPTI-RO-37

Nombre Escalacion de los controles de seguridad

Descripcion En casos excepcionales, sobre la efectividad de los controles, se puede enviar al
proceso Administracion de la Seguridad de la Informacion para redefinir el control

Fuente Establecido por la DGPTI

Excepciones  No Aplica
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vi) Descripcion del Procedimiento
Procedimiento: Realizar Administracion de la Operacion

Clave: UPVEP-DGPTI-PR-07

UR: Direccion General de Procesos y Tecnologias de Informacion

N.

Realizar Administracion de la Operacidn

Descripciéon

Responsable

Entradas/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

INICIO: Las fases del procedimiento AOP pueden iniciar de forma simultanea cuando se
requiera:
Establecer el mecanismo de operacion y mantenimiento TIC: Se realiza de forma anual.
Programar y ejecutar las tareas de la operacién TIC: Cada que se presente un evento.
Implementar y verificar que se cumplan los controles de seguridad fisica: Mensualmente los
dias 15

Fase: Establecer el mecanismo de operacién y mantenimiento TIC

. . e x Responsable
1 Iniciar la revision del MOMT de la AOP
UPVEP-
Responsable DGPTI-RO-36
Presentar MOMT actual del E. Designacion
2 Presentar el Mecanismo de mantenimiento ) del
. . e MOMT Actual
operacion y mantenimiento de TIC dela responsable
infraestructura de
infraestructura
3 Analizar MOMT actual con las Responsable
Direcciones de Area de la DGPTI de la AOP
UPVEP-
. DGPTI-RO-32:
4 Proponer mejoras al MOMT actual Responsable Aobrobacion
con la DGPTI de la AOP prob y
cambios de
componentes
Definir e implementar herramientas
- . Responsable
5 tecnoldégicas con apoyo de Director de la AOP
General de la DGPTI
S:
Integrar en el documento Mecanismo e Mecanismo de
. 2 . . Responsable .,
6 de operacion y mantenimiento de operaciéony
de la AOP .
TIC mantenimiento
deTIC
Difundir el documento Mecanismos Responsable
7 de operacién y mantenimiento de del
TIC al interior de la DGPTI mantenimiento
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Realizar Administracion de la Operacidn

NIy Entradas/ Reglas de
N. Descripcion Responsable salidas(s) operacién
dela
infraestructura
E:
Responsable e Resultado del
. . .. del Andlisis de
Aplicar los controles de mitigacion N .
8 de riesgos mantenimiento Riesgo de las
dela TIC o
infraestructura Lecciones
aprendidas
Responsable UPVEP-
9 Implementar los controles de ?nea:ntenimiento E: DGPTI-RO-35:
seguridad del SGSI « SGSI Controles
dela SGSI
infraestructura
UPVEP-
Evaluar la efectividad de los DGPTI-RO-34
controles de seguridad Efectividad de
Responsable
d los controles
; . el
10 éLos controles de seguridad son mantenimiento
efectivos? del UPVEP-
, ‘; a truct DGPTI-RO-37:
Si: Fin del procedimiento infraestructura Escalacion de
No: Regresa a la actividad 8 los controles
de seguridad
Fase: Programar y ejecutar las tareas de la operacién TIC
UPVEP-
DGPTI-RO-31
Responsable
Responsable del Centro de
del S: cémputo
n Registrar y dar seguimiento a los mantenimiento | ¢ Bitacora de
incidentes de mantenimiento de la operacion UPVEP-
infraestructura D,GPTI'BO':,"?
Sincronizacién
de fechay
hora
Responsable
Informar de los incidentes de del -
12 . . mantenimiento
mantenimiento
dela
infraestructura
: »:

www.gob.mx/asea

LEONA VICARIO


http://www.gob.mx/asea

{#) MEDIO AMBIENTE

0 ASEA

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Procesos y Tecnologias de Informacién

Realizar Administracion de la Operacidn

NIy Entradas/ Reglas de
N. Descripcion Responsable salidas(s) operacién
. i Responsable E:
13 Proponer nivel de escalacion de la AOP « MOMT
Responsable
Informar a los interesados de del .
14 . . s mantenimiento
acuerdo con nivel de escalacion de Ia
infraestructura
Responsable
Registrar y mantener disponibles el del .
15 mantenimiento
resultado de las pruebas
dela
infraestructura
Mantener un control en la ejecucién Responsable
de tareas para la operacion de TIC. del E.
16 mantenimiento NiOMT
Las actividades 17,19 y 20 se realizan dela
en paralelo infraestructura
Responsable
Dar seguimiento a las tareas de del N
17 . . mantenimiento
mantenimiento calendarizadas de la
infraestructura
Ejecutar las tareas contenidas en el zglsponsable S
18 programa de ejecucion mantenimiento | ¢ Bitacora de
Continua en la actividad 21 .de la operacion
infraestructura
Registrar y dar tramite a las cl-';’glsponsable S
19 solicitudes de cambio mantenimiento e Bitacora de
Continua en la actividad 21 .de la operacion
infraestructura
Registrar y dar tramite alas cl'\j’:lsponsable S
20 solicitudes de incidencias mantenimiento @ e Bitacora de
Continua en la actividad 21 .de la operacion
infraestructura
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Realizar Administracion de la Operacidn

NIy Entradas/ Reglas de
N. Descripcion Responsable salidas(s) operacién
Responsable
Revisar que se registre cualquier del St
21 q €9 a mantenimiento | ¢ Bitacora de
tarea ejecutada .,
dela operacion
infraestructura
Revisar las bitacoras de operacion
¢Encuentra eventos o incidentes que Responsable E:
22 deben informar? P e Bitacora de
de la AOP .,
operacion
Si: continuda en la actividad 23
No: Fin del procedimiento
Fase: Monitorear la infraestructura de TIC en operaciéon
23 Proponer nivel de escalaciéon Responsable
P de la AOP
Responsable
Informar a los interesados de del N
24 . . 2 mantenimiento
acuerdo con nivel de escalacion de la
infraestructura
Identificar los eventos que se S:Isponsable
presenten en la operacion de la _
25 . . . mantenimiento
infraestructura y de los servicios de de la
TIC .
infraestructura
Responsable
Dar seguimiento a los eventos e del
26 incidentes que se presenten en la mantenimiento
operacion dela
infraestructura
Registrar eventos e incidentes que S:Isponsable S
27 aporten experiencia y conocimiento mantenimiento  « Registro de
Fin del procedimiento S:Ie la eventos
infraestructura
Fase: Implementar y verificar que se cumplan los controles de seguridad fisica
Registro de -RO-
centro de datos (SSF) Responsable *Reg DGPT,I 'RO 34
28 eventos Efectividad de
de la AOP SGS|
{Se encontraron desviaciones en el S los controles

SSF?
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Realizar Administracion de la Operacidn

NIy Entradas/ Reglas de
N. Descripcion Responsable salidas(s) operacién
¢ Registro de
Si: eventos
Pueden presentarse incidencias de
operacién y/o de condiciones de
riesgo
Si existe incidencia de operacion
continua en la actividad 29
Si existe incidencia de condiciones
de riesgo continua en la actividad 30
No: Fin del procedimiento
Integrar los controles al SSF S:
Responsable
29 de la AOP e Controles de
Continua en la actividad 31 seguridad
Integrar los controles al SSF S:
. Responsable
30 necesarios para hacer frente a los e Controles de
. X de la AOP .
riesgos ambientales seguridad
Responsable
Difundir al interior de la DGPTI los del E:
31 controles de seguridad mantenimiento e Controles de
implementados dela seguridad
infraestructura
Responsable
Verificar el cumplimiento de los del S:
32 controles de seguridad mantenimiento | e Registro de
implementados dela incidencias
infraestructura
Revisar el registro de incidencias
¢Encuentra eventos o incidentes que Resbonsable E:
33 deben informar? P ¢ Registro de
de la AOP . .
incidencias
Si: continua en la actividad 34
No: continta en la actividad 36
. .. Responsable E:
34 Proponer nivel de escalacion de la AOP « MOMT
Responsable
Informar de acuerdo con nivel de del .
35 . x mantenimiento
escalacion
dela
infraestructura
36 Registrar los incidentes del ambiente Responsable
fisico del
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Realizar Administracion de la Operacién
s Entradas/ Reglas de
N. Descripcion Responsable salidas(s) operacién
mantenimiento
dela
infraestructura
Fin del procedimiento
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vii)Mapa del Procedimiento

Nota: Revisar Anexo 1 y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Realizar la Administraciéon de la Operacion

Establecer el mecanismo de operacién y mantenimiento TIC

Responsable de

la AOP

Responsable del mantenimiento de la

infraestructura
Implementar y verificar
Programary que se cumplan
ejecutar las tareas los controles
de laoperacién TIC de seguridad fisica
* o
( \‘ Por Establecer el Mensualmente
\\ / evento mecanismo de Los dia15
— operaciony
L mantenimiento TIC
e e
‘ f ‘ Se realiza de ‘ 2 ‘
\/ forma Anual \/
e B e T, T T Y
1. Iniciar la revision del
mecanismo de 2.Presentar MOMT |,
operaciénde TIC e actual
(MOMT)
AN ) \ J MOMT
Actual
NS ¥
3.Analizar MOMT
actual con las >
Direcciones de Area
delaDGPTI
\ J
e B
4. Proponer mejoras
al MOMT actual con la
DGPTI
\ J
e 5.Definire N
implementar
herramientas
tecnolégicas con
apoyo de Director
\_Generalde la DGPTI /
( 6.Integrarend ¢~ 7.Difundir e Y
documento documento
i de Mecanismos de
operaciony operaciony
mantenimiento de mantenimiento de
A | I/ N TIC J
......... e N
8. Aplicar los
Resultado del <Dy controles de
Andlisis de mitigacion de riesgos
Mecanismo de R'?E:i?;:::'c A J
operaciény - ;
mantenimiento Sprendidas
deTIC
9. Implementar los
controlesde
seguridad del SGSI
e B
SGsl

10. Evaluar la
efectividad de los
controlesde
seguridad

Los controles de
seguridad son
efectivos?

Fin
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Realizar la Administracién de la Operacién

Responsable de la AOP

Mecanismo de
operaciony
mantenimiento
de TIC (MOMT)

13. Proponer nivel de

Responsable del mantenimiento de

1. Registrary dar
seguimiento a los
incidentes de
mantenimiento

RN AN

12. Informar de los
incidentes de

la infraestructura

Bitacora de
operacion

Encuentra
eventos o
incidentes que
debeninformar?
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Realizar la Administraciéon de la Operacién

Responsable de la AOP

Responsable del mantenimiento de la infraestructura

0

23. Proponer nivel de »

24.Informar a los
interesados de
acuerdo a nivel de
escalacion

escalacion

-

25. Identificar los
eventos que se
presentenen la
operacion de la

infraestructura yde
los servicios de TIC

H

26.Dar seguimiento a
los eventos e

= Ay
re) incidentes que se
‘o presentenen la
© operacion
e
[0}
Q
o
=
() 27. Registrar eventos
(6] eincidentes que "
= aporten experienciay
o conocimiento
el Registro
© de eventos
5
=)
18]
=
=
=]
4
© Fin
&
=
o
=
©
[
=
o
=
=
o
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e
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Realizar la Administracion de la Operacién

Responsable del mantenimiento de la
infraestructura

Responsable de la AOP

)

28.Iniciar Revision c\
mantenimiento del

sistemade seguridad
fisica en el centro de

datos (SSF
Registro de ( )
eventos
SGSI
&Se encontraron
desviaciones en e
©
B
@
s Condici
o o ondiciones
o Operacién de riesgo
2 o
3
o
g 30. Integrar los
(] 29. Integrar los controles'al S'S\F
T controles al SSF necssaros paraager | -,
s frente a los riesgos
[ ambientales
° Controles de Controles de
S seguridad seguridad
c
S SEEL R
n 31. Difundir al in terior
e} de laDGPTI los
E » controles de e
o seguridad
et implementados
= Controles de
E seguridad
=
(%)
R R
9; 32 Verificarel
g 33. Revisar el registro | cumé)(:mrloelr;o ddee o=,
V.58 < -—— | controlesde @ fe:c----
o de incidencias ‘ seguridad
o R implementados -
o Registro de / A M N N 4 Registro de
= incidencias incidencias
=
[
>
>
o e ™ ™ ™ N e T
- ¢Encuentra 35, Informa de
GC) eventos o 34. Proponer nivel de acuédo a nivel de
E incidentes que escalacion escalacion
o eben informar?
g 2
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viii) Firmas de elaboracién, revision y autorizacion

Elaboré

Revisé

Autorizé

Luis Joaquin Mendoza
Sanchez
Subdirector de
Administracion de
Programas y Proyectos
Tecnologias de la
Informacioén

www.gob.mx/asea

Eder Giovanni Sudrez
Padilla
Director de Procesos y
Arquitectura Institucional

José Javier Pérez Cruz

Director de Sistemas y
Bases de Conocimiento

Elsa Ortega Rodriguez

Directora General de
Procesos y Tecnologias de
Informacién
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7) Anexos

a) Anexo l. Simbologia

BPMN
Simbolo Descripcion
. Evento de inicio
Indica el inicio de un proceso
. Evento de fin
Indica el fin de un proceso
Fin

Tarea
Representa una accién dentro del proceso.
El nivel mas basico de una actividad y no puede subdividirse en mas partes.
La numeracioén se coloca dentro de la tarea

Conector de pagina
Conecta el flujo en del proceso entre las diferentes paginas que conforman
el diagrama

Documento entrada o salida
Representa los requisitos de datos de los que dependen las tareas en el
proceso de negocio o demuestra la informaciéon producida como resultado
de un proceso de negocio.

Compuerta exclusiva o Decision
Evalla el estado del proceso y, seguin esa condicidn, separa el flujo en una
o mas rutas que se excluyen mutuamente

Compuerta paralela
Las compuertas de enlace paralelas se emplean para representar dos o mas
tareas simultaneas en un flujo de proceso.

Compuerta inclusiva
Separa el flujo de procesos en uno o mas flujos. Al menos un flujo se
ejecuta.
Puede tomar mas de un flujo y se comporta como un paralelo

Subproceso o procedimiento contraido
Representa un conjunto de actividades relacionadas entre si. Es utilizado
para vincular el procedimiento que se esta describiendo con alguin otro

www.gob.mx/asea
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" ) . Flujo )
Conecta los objetos de flujo en un orden secuencial adecuado.
Flujo de asociacion
e Muestra relaciones entre los artefactos y los objetos de flujo.
Evento intermedio
Representa cualquier evento que ocurre entre un evento de inicio y uno de
finalizacion.

www.gob.mx/asea
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b) Anexo Il. Roles y responsables

UPVEP-DGPTI-PR-01 Realizar planeacion estratégica TIC

Rol Puesto
Responsable de la PE de Procesos y Tl e Direccién de Procesos y Arquitectura
Institucional

Titulares de las Unidades

e Jefesdela UA dela ASEA

DGPTI

e Director General de Procesos y
Tecnologias de Informacién

Grupo de trabajo para la Direcciéon de TIC

e Director General de Procesos y
Tecnologias de Informacién

e Direccion de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Responsables designados de las UA de
la ASEA

Responsable técnico

e Direccién de Sistemas y Bases de
Conocimiento

e Direccién de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccion de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Enlace con Finanzas

e Direccion de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Solicitante de proyecto TIC

e UAdela ASEA

UPVEP-DGPTI-PR-02 Realizar Administracion del Presupuesto y las

Contrataciones
Rol Puesto
DGPTI e Director General de Procesos y

Tecnologias de Informacion

Responsable del APCT

e Direccion de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Operativo APCT

e Enlace de Control y Cumplimiento de
Tecnologias de la Informacion

Responsable de contratos de bienes y
servicios TIC

e Direccién de Sistemas y Bases de
Conocimiento

e Direccién de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccién de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion
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UPVEP-DGPTI-PR-03 Realizar Administracion de Servicios

Rol

Puesto

DGPTI

e Director General de Procesos y
Tecnologias de Informacion

Responsable del ADS

e Direccion de Procesos y Arquitectura
Institucional

Responsable del disefio de servicios TIC

e Direccién de Sistemas y Bases de
Conocimiento

e Direccién de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccién de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Responsable del servicio

e Direccion de Sistemas y Bases de
Conocimiento

e Direccion de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccion de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Administrador del catdlogo de Servicios TIC

e Departamento de Administracion de
Servicios TI

UPVEP-DGPTI-PR-04 Realizar Administracion de la Configuracion

Rol Puesto
Responsable de la Administracion de la e Direccién de Procesos y Arquitectura
Configuracion Institucional

Responsable del servicio TIC

e Direccion de Sistemas y Bases de
Conocimiento

e Direccion de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccion de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

DGPTI

e Director General de Procesos y
Tecnologias de Informacién

www.gob.mx/asea
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UPVEP-DGPTI-PR-05 Realizar Administracion de Proyectos

Rol Puesto

Grupo de trabajo para la Direcciéon de TIC e Director General de PROCESOS Y
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
e Direccién de Procesos y Arquitectura

Institucional
e Responsables designados de las UA de
la ASEA
Administrador de la Cartera Operativa de e Direccion de Procesos y Arquitectura
Proyectos de TIC Institucional
DGPTI e Director General de Procesos y
Tecnologias de Informacién
Responsable del Proyecto de TIC e Direccion de Sistemas y Bases de

Conocimiento

e Direccién de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccién de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacién

UPVEP-DGPTI-PR-06 Realizar Administracion de Proveedores

Rol Puesto
DGPTI e Director General de Procesos y
Tecnologias de Informacion
Responsable de contratos de bienes y e Direccion de Sistemas y Bases de
servicios TIC Conocimiento
e Direccion de Procesos y Arquitectura
Institucional

e Direccién de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Responsable de la Administracion de e Direccién de Control y Cumplimiento
Proveedores de Tecnologias de la Informacion
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UPVEP-DGPTI-PR-07 Realizar Administracion de la Operacién

Rol

Puesto

Responsable de la AOP

e Direccion de Control y Cumplimiento
de Tecnologias de la Informacion

Responsable del mantenimiento de la
infraestructura

e Departamento de Administracion de
Servicios Tl
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c) Anexo lll Lista de formatos

Codigo

Nombre

UPVEP-DGPTI-PE-F-001.VO1

Ficha técnica

UPVEP-DGPTI-PE-F-002.VO1

Oficio Deteccidn Necesidades

UPVEP-DGPTI-PE-F-003.VO1

Formato deteccion de necesidades Tl 2021

UPVEP-DGPTI-PE-F-004.VO1

PE_Acta_Gpo_Trabajo

UPVEP-DGPTI-APCT-F-001.VO1

APCT _ListaBienServTIC

UPVEP-DGPTI-APCT-F-

MAAGTICSI-Apendice-IV-A-APCT-F2-v1

002.VO1

g(l;’:\’,/\E/I(D);DGPTI-APCT-F- Anexo |l Cuestionario para Investigacion de Mercado
ggZ\E/Z;DGPTI_APCT_F_ MAAG FO-CON-03 Requisicién de bienes y servicios
UPVEP-DGPTI-APCT-F- MAAG FO-CON-04 Solicitud de cotizacion

005.vO01

UPVEP-DGPTI-APCT-F- MAAG FO-CON-05 Resultado de la investigacion de
006.VO1 mercado

gOP;/\E/I;;DGPTI-APCT-F- MAAG FO-CON-011 Resultado de la evaluacion técnica
UPVEP-DGPTI-APCT-F- MAAG FO-CON-012 Resultado de la evaluacién
008.Vv01 econdmica

UPVEP-DGPTI-ADS-F-001.VOI

ADS_ProgCap

UPVEP-DGPTI-ADS-F-002.VO1

ProgCont_formato

UPVEP-DGPTI-ADS-F-003.VOl

CatalogoServicios_Formato

UPVEP-DGPTI-ACNF-F-
002.vO1

RepConsDatos_Formato

UPVEP-DGPTI-ADP-F-001.VO1

Acta constitutiva proyecto

UPVEP-DGPTI-ADP-F-002.VO1

Acta AcepEntregable y Cierre

UPVEP-DGPTI-ADP-F-003.VO1

Tablero de control TIC

UPVEP-DGPTI-APRO-F-
001.VO1

Reporte de avance sobre el cumplimiento de
obligaciones

UPVEP-DGPTI-AOP-F-001.VO1

Calendario Mantenimiento

UPVEP-DGPTI-AOP-F-002.VO1

Mecanismo de operacion

UPVEP-DGPTI-AOP-F-
003.VO1_

ResPruebas

UPVEP-DGPTI-AOP-F-004.VO1

Bitacora de operacion

UPVEP-DGPTI-AOP-F-005.VO1

Registro de Eventos

Los formatos se encuentran disponibles en el Sharepoint de la Agencia:

https://aseagob.sharepoint.com/sites/MAPASEA/SitePages/Procedimientos.aspx
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