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I OBJETIVO .

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada instalacion y configuracion del
Sistema SIC, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

Este procedimiento es de aplicacidn general para todas las areas involucradas en la instalacién, configuracién del
Sistema SIC, iniciando desde el momento en que el Técnico Especialista recibe solicitud por correo o por medio del
Formato “Alta o modificacion v.3”, hasta el momento que el Responsable del Centro de Servicio recibe el formato
de seguimiento y lo archiva;

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

ALCANCE

TERMINOS Y DEFINICIONES

Administrador del Sistema: encargado de crear la clave de ingreso al Sistema.

DGIS: Direccién General de Informatica y Sistemas.

Formato de Alta o Modificacidn v.3: documento que se utiliza para solicitar algtin tipo de requerimiento
relacionado a Hardware y Software.

JIRA: Sistema de Informatica donde se lleva el control de incidencias.

Responsable del Centro de Servicio: personal del drea de Soporte Técnico encargado de recibir peticiones
del instituto, registrar en sistema JIRA y asignar tareas.

SIC: Sistema integral computarizado que permite administrar la informacion por medio de los programas
informéticos propios del instituto.

Técnico Especialista: personal del drea de Soporte Técnico para cubrir incidencias de la Institucidn.

Tarea: actividad asignada de acuerdo a la peticién del formato con el nombre de Alta o Modificacién v.3.
Usuario Requirente: personal del Instituto y/o areas foraneas, que realizan tramites de prestaciones en Jas
ventanillas.

MARCO NORMATIVO

P /AN

N/A

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

g 5 g Total de solicitudes resueltas
Porcentaje de solicitudes resueltas =( )* 0

Total de solicituder recibidas é
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. Las actividades del personal asignado al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la instalacion y configuracion del
Sistema SIC, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y

acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El Técnico Especialista recibe el correo o formato “Alta o modificacion v.3” solicitando la instalacién y
configuracién del sistema SIC, de parte del Responsable del Centro de Servicio;

El Técnico Especialista revisa en el Sistema JIRA el registro de la tarea que sea asignada acorde al formato
recibido fisicamente;

¢La tarea asignada en JIRA es acorde al formato “Alta o modificacion v.3”?

3.1) Si, el Técnico Especialista solicita al Usuario Requirente, permiso para iniciar con la instalacion de los
Sistemas SIC. Contintia procedimiento en el paso 4.

3.2) No, el Técnico Especialista solicita al Responsable del Centro de Servicio la correccidn.

3.2.1) El Responsable del Centro de Servicio realiza la correccién en el sistema JIRA y notifica al
Técnico Especialista. Regresa el procedimiento al paso 2.

Una vez que el Usuario Requirente aprueba la instalacion del sistema, el Técnico Especialista inicia con la
instalacién del Sistema, de acuerdo al “Manual de Instalacion y configuracion de los sistemas SIC” (ver anexo

1);

Riesgo 2. La instalacion realizada no es de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos en el
Manual correspondiente.

Control 2. El Area de Soporte Técnico cuenta con un Manual para la instalacion y configuracion del sistema
SIC, que indican la configuracion e instalacion requeridos.

El Técnico Especialista al finalizar la instalacidn, el Técnico Especialista verifica que el sistema funcione
correctamente;

¢El Sistema funciona correctamente?

el procedimiento en el paso 7.

A

AP

6.1) Si, el Técnico Especialista muestra al Usuario Requirente el acceso y/o ruta de la instalacion. Co%

6.2) No, el Técnico Especialista identifica el error y lo corrige. Regresa el procedimiento al paso 4.

A
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

El Técnico Especialista informa al Usuario Requirente, que su nombre de usuario y contrasefia le seran
enviados por correo institucional de parte del Administrador del Sistema;

Riesgo 3. Los usuarios habilitados en el Sistema cuentan con permisos de acceso no autorizados.

Control 3. Existe un formato autorizado por el nivel jerdrquico correspondiente en el que se establece el nivel
de acceso de acuerdo a las funciones del usuario.

El Usuario Requirente recibe nombre de usuario y contrasefia, y procede a realizar una prueba de acceso al
Sistema.

¢El Usuario Requirente ingreso al Sistema?

9.1) Si, el Usuario Requirente informa via telefénica al Técnico Especialista que pudo ingresar sin problema
al Sistema. Continta el procedimiento en el paso 10.

9.2) No, el Usuario Requirente informa por correo, respondiendo al mensaje en que se le envio el usuario y
contrasefia, el problema que tiene para ingresar. Regresa al procedimiento al paso 4.

El Técnico Especialista solicita al Usuario Requirente contestar encuesta y firmar de conformidad el formato
que le fue asignado;

El Técnico Especialista hace entrega del formato al Responsable del Centro de Servicio, a su vez ingresa al
Sistema JIRA con su usuario y contrasefia para dar por terminada la tarea mediante la siguiente ruta: “clic
en pizarra Kanban - ubicar usuario - revisar incidencias - atender - finalizar tarea -cambigr Estatus ha
Teérminado o Autorizado”. Regresa al procedimiento “Recepcidn, distribucién y monitofetss icitudes e
incidencias”; 4

Fin del procedimiento. @ )

DUPAN
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento Propésito Codigo del Documento
Formato Alta o Modificacion V.3. Documento  para  solicitar MP0209-A01
instalacion, configuracion,
capacitacion, claves de acceso
de Hardware y/o Software.
Manual de Instalaciéon y configuracion Documento que ayuda a
de los sistemas SIC. configurar e instalar los
\\smsoptec1\SoporteTecnico\Manuales sistemas SIC.
de instalacion
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Formato: MP0209-A01
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|
|
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. FOR0;

Depto. Solciante:

Requerimiento de Usuario:

Nambre

Facha Solicitud:

Nec. Nomina:

Apallids Paterno:

Eaxbensidn

Apeilics Materns

Empleana de BaseD

Emaleadn T&rmuralD

Seleccionar "Servicio Requerido”

Sarvcio SncmlD Cunlranst

Exaernu':l

inafaizcion Foliciud 0& Cambio [inefalzcion [ ]  Resmplazo ] |
Capacitacio] ] Clave os Acceso [ | Configuracion [] Clave de Acceso[_|
D SIC R2 Eishems integra! Compubsnizadn +2. : Imprescen.
3iC- S=iama Imzgral Compularzadc ] Lepiop.
ZlIF- Siziema Injagrai d= nformacide Financiers [] Compuiacicra Excricrio.
Caghure Fro- Digisizacide ds Documentoe. D Grabador d= CDDYVR
Quiix Sarver Gesficn d= Sujo de Documentos Cigtaizados [j Escansr,
Lasericra- Seposicion de Documantcs Ciglales, Regulsder
Timbrads (CFDI-Fachirs Elecrdnice) D Wouss
Contpag 10 Sistems Contable. |:| Wenior.
Slori-Cesaon oo eapedenizs o= Cobranza Jirisice. Eroyacior
Eaby-Human- Sdwinsracion de’ pasonsl, pags 2 ls namna, |:| Usg da USE
_____ Contro) 2 Tumes y Tl Elschénice "E-flow”. [ Tazinice
Io Med- Sistema de Eapedeniz Clinco Aganaty Teiefanico
i> Mede- Smiama d= Adminairaciin de Aimacenas y Famacias, [] Crésitn Telefinics
D Z2IP- Siztems ~hegral de Panmignadcs. Aks Crediz ] Mocifincicn Cradic I:l
1-Lizmadas Locales. D

SveE Sevicios:

Z-Llamadas Locales « Caluienes (144}

3-Llmmades Lozales « Celumres /044) < Nagonsies [ ]

4-Lismadas Locales « Calulsres (04d) - Negonsles I

Cealslares Nacionaims [045)

CosemEciones:

Z- Ulmmadas Lozales = Calulsres (44) - Naconsies + O

Celuinres Necipnaizs [045] + Imernacicnaies.

- Lismades Locales + Calulmres (144} = Nacionaiss N

Celudares Nacior (5] + Imee lez+ Mundialss’

Sgmgwrcoextl | Agmzermenis: | |

Nambre ¥ Fimms
Dirsctor Solicifants

Nomere i Firma
Director de Areza

Responzable del 3iatema Uzuario Regponsabls

Nota:

Nombra y Frma Namare ¥ Fima

Nombee y irma de conformidad al recibir sl srvicio

Relacionato & soffware, en el reverso de |a haja se describen los
Moduios que contiznen cierlos Skbemas, ks cuaies B3 Necesario
seleccionar despues de habero indicado en esia hof@a principal.
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision & Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A , N/A itz N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

HMVillalpando Galindo Elizabeth Torres Pérez

Coordinador de Soporte Técnico Analista

el

Hécyor Wanuel Villalpando Galindo
Coordinador de Soporte Técnico

b) Revision

¢) Autorizacién
N —p—

José Garcia Flbres
Director General de Informatica y Sistemas Director General de Administracién

=g

Ivan Eduardo Arglielles Sdnchez
Director General del Instituto
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