0
S’
f.’}
g‘a

“\{\DOS 4{

3 gb INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
5) 7
\ DIRECCION GENERAL
W
= -;}'s ;’
SECRETARIA

DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veinte dias del mes de mayo de dos mil once, en las oficinas que ocupa la
Direccidon General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y
6, fraccion VI, de su Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos del Centro Nacional de Calculo, como un soporte a la gestién
institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la distribucion de competencias de
caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la
division armonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades

institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de

Estudios.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro Nacional de Calculo, es un instrumento que fue
elaborado con la participacion de todos los departamentos que lo integran, la aprobacion
de la Direccion del mismo y la asesoria de la Division de Planeacion y Prospectiva
dependiente de la Direccidn de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. Este
documento aspira a promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la
Direccion para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Definen, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en el Centro Nacional de
Calculo y por otro, dan cumplimiento a la normatividad vigente enmarcada en la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos emitida por la Direccion de
Planeacién del Instituto.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicién, el Objetivo General y los
procedimientos, integrados cada uno de ellos, por objetivos, normas y politicas de
operacion, descriptivo del procedimiento, diagrama de flujo y los formatos e instructivos de
los documentos que se generan en cada actividad.
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|  OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al Centro Nacional de Calculo un documento técnico-administrativo que
contenga sus procedimientos sustantivos y que a la vez permita normar y aplicar, en
forma ordenada y secuencial, el desarrollo de sus actividades, asi como determinar las

areas de competencia involucradas.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

El Centro Nacional de Calculo dependiente de la Coordinacion General de Servicios
Informaticos del Instituto Politécnico Nacional, se rige para el cumplimiento de sus
atribuciones, por los lineamientos contenidos en los ordenamientos e instrumentos
juridicos y administrativos siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 3°, 5°, 73°, fraccion XXV, 123 apartado A, fracciéon Xll y apartado B, y 130°,
parrafo duodécimo. D.O.F. 5 — Il - 1917; Reformas y adiciones D.O.F. 12 — XII - 2005.
Ultima reforma. D.O.F. 29-VII-2010.

LEYES

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976. Ultima reforma. D.O.F. 17-VI-2009.

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma. D.O.F. 19-VIII-2010.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-X1I-1981. Ultima reforma. D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas)
D.O.F. 30-I1I-2006. Ultima reforma. D.O.F. 30-XI-2009.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma. D.O.F. 04-1X-2009.

- Ley de Planeacién.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma. D.O.F. 13-VI-2003.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.
« 28-X11-1963. Ultima reforma. D.O.F. 03-V-2006.
«  13-11-2002. Ultima reforma. D.O.F. 28-V-2009.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma. D.O.F. 28-V-2009.

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma. D.O.F. 18-X1-2010.
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- Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma. D.O.F. 27-1V-2010.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-V-2002. Ultima reforma. D.O.F. 24-1V-2006.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma. D.O.F. 06-VI-2006.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma. D.O.F. 31-VIII-2007.

— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma. D.O.F. 06-1-2010.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994. Ultima reforma. D.O.F. 30-V-2000.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma. D.O.F. 28-V-2009.

— Ley Federal de Radio y Television.
D.O.F. 19-1-1960. Ultima reforma. D.O.F. 16-VI-2009.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992. Ultima reforma. D.O.F. 30-1V-2009.

- Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima reforma. D.O.F. 25-X-2005.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996. Ultima reforma. D.O.F. 23-VI1-2003.

- Ley Federal de Telecomunicaciones.
D.O.F. 07-VI-1995. Ultima reforma. D.O.F. 09-11-2009

- Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.
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REGLAMENTOS.
EXTERNOS

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001. Ultima reforma. D.O.F. 30-XI-2006.

- Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 14-X11-1999. Ultima reforma. D.O.F. 07-1X-2007.

- Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma. D.O.F. 04-1X-2009.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 03-XI-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 24-111-2004.

- Lineamientos Especificos para la Aplicacién y seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-XII-2006.

INTERNOS

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Octubre 30 de 1998. Ultima reforma. G.P. Enero 31 de 2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Septiembre 1 de 2009.

- Reglamento para la Operacién, Administracion y Uso de la Red Institucional de Coémputo y
Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

- Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
Octubre 31 de 2006.

- Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Junio 15 de 1993.

- Reglamento de Planeacién.
Enero 1 de 1990.

- Reglamento de Evaluacion.
Octubre 1 de 1991
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DECRETOS.

- Decreto por el que se aprueba el programa especial de mediano plazo denominado
Desarrollo Informatico.
D.O.F. 06-V-1996.

— Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal.

- Decreto para realizar la entrega — recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision. D.O.F. 14-1X-2005.

ACUERDOS.

EXTERNOS

- Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de
los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

- Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y
recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de
director general en el sector centralizado, gerente o0 sus equivalentes en el sector
paraestatal. D.O.F. 5-1X-1988.

- Acuerdo No. 114 por el que se dispone que los programas de Computacion podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
+ 8-X-1984.
- Acuerdo por el que se establecen normas para la prestacion de la declaracion patrimonial
de los Servidores Publicos, que determina la Ley.
* 9-11-1983.

- Lineamientos para la adquisicion de equipos, programas y sistemas de computo,
contratacion de servicios para el desarrollo de programas y sistemas, asi como de
adquisicion de accesorios y demas bienes e instrumentos que estan integrados por
componentes electronicos que controlen o tengan como referencia fechas para su
operacion. D.O.F. 10-1X-1998.
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INTERNOS

- Acuerdo por el que se reforman diversos articulos del Reglamento para la Operacion,
Administracion y Uso de la Red Institucional de Cémputo y Telecomunicaciones del
Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Octubre 31 de 2008.

- Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director General
de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor organizacién y
funcionamiento administrativo del Instituto.

- Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas ordenes de
caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las escuelas,
centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar fundados en la
Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el Reglamento General de
la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general que expida la Direccion
General de la propia Institucion.

G.P. Mayo de 1981.

— Acta de Creacion del Centro Nacional de Calculo.
D.O.F. 9-1-1963.

PLANES, PROGRAMAS, MANUALES Y PROYECTO

- Modelo Educativo.

- Modelo de Integracién Social.

- Programa de Desarrollo Institucional.

- Programa Institucional de Mediano Plazo.

- Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Coordinacién General de
Servicios Informaticos.

- Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado.
- Programa Estratégico de Vinculacién Internacionalizacién y Cooperacion.
- Programa Operativo Anual Institucional.

- Manual de Organizacién General.
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Il RELACION DE PROCEDIMIENTOS.
Procedimiento No. | Hoja De
Elaboracion del POA 01 1 9
Control de Gestion (Entrada de Documentos) 02 1 8
Control de Gestién (Salida de Documentos) 03 1 7
Control de Personal 04 1 12
Compras por Presupuesto Federal 05 1 7
Registro de Bienes Muebles 06 1 11
Plan de Necesidades de Desarrollo de un Sistema del 07 1 7
Departamento de Algoritmos y Sistemas Colaborativos
Desarrollo de Sistema en Plataforma Web 08 1 6
Alojamiento de Base de Datos de Desarrollo para Sistemas
. 09 1 10
de Informacion
Pruebas de Concepto a Sistemas en Desarrollo 10 1 7
Alojamiento de Base de Datos de Pruebas para Sistemas de 11 1 8
Informacién
Alojamiento de Base de Datos de Capacitacion Para un
. . 12 1 8
Sistema de Informacion
Alojamiento de Base de Datos de Produccién para Sistemas 13 1 4
de Informacion
Prevencién y/o Correccidn de Accesos No Autorizados a las
D 14 1 5
Bases de Datos Institucionales
Carga de Datos Externos 15 1 5
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Control de versiones de Bases de Datos 16 7
Respaldo de Base de Datos 17 7
Recuperacién de Bases de Datos 18 6
Capacitacién para Especializacidn en Tecnologias 19 7
Atencion a reportes de fallas de sistemas 20 4
Mantenimiento de Sistemas en Produccién asignados al

. o 21 10

Departamento de Ingenieria y Normalizacién de Software
Mantenimiento preventivo a los equipos de Computo 22 7
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De:

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

[

Variable

Tiempo Promedio del Procedimiento: I

Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
mayo de 2011

Centro Nacional de Calculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director
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NACIONAL De: 9
-
OBJETIVO

Programar la calendarizacion anual de las metas por alcanzar durante el periodo
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio, asi como los criterios de
distribucion presupuestaria asignados al Centro Nacional de Célculo.

NORMAS DE OPERACION
Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional

Los titulares de las direcciones de coordinacion tendran las siguientes atribuciones
genéricas:

[ll. Elaborar y proporcionar, previo acuerdo con su superior inmediato, dictamenes,
opiniones, informes, estudios, asesoria y cooperacion técnica que les sean solicitados;

IV. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual que les
corresponda, conforme con las disposiciones establecidas,

V. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a la direcciéon a su
cargo, conforme a la normatividad aplicable;

VI. Someter a la consideracion de su superior inmediato los proyectos sobre la
creacion, organizacion, modificacién, fusién o supresion de las areas a su cargo.
(Art. 27°)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

Titulo Décimo: De la Administracion
Capitulo IlI
De la Programacion y del Presupuesto

La programacion institucional debera contener la calendarizacion de los resultados
esperados, el sefialamiento de unidades responsables, las bases para evaluar sus
acciones, la definicion de estrategias y prioridades, la prevision y organizacion de
recursos para alcanzarlas, la expresiéon de programas para la coordinacién de sus tareas,
asi como las prevenciones respecto de las posibles modificaciones a sus estructuras, de
conformidad con las disposiciones reglamentarias aplicables.

(Art. 274°).

FP-2
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\_

El presupuesto institucional se formulara con apoyo en programas derivados del
Programa de Desarrollo Institucional, los que sefalaran objetivos, metas y unidades
responsables de su ejecucion. El presupuesto se elaborara para cada afio calendario.
(Art. 275°)

El Instituto, en los términos del articulo 4° de la Ley Organica, gozara de la libertad de
gestidn para el cabal cumplimiento de sus objetivos y metas sefialados en sus programas y
presupuestos. Al efecto contard con una administracion agil y eficiente, sujeta a los
sistemas de control establecidos en la legislacion correspondiente.

(Art. 276°)

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional

Capitulo 111
De los Productos y las Responsabilidades

El Sistema institucional de Planeacién, generara los siguientes productos:
VI) Programas Operativos Anuales de cada Dependencia.
(Art. 7°)

El Programa Operativo Anual de cada Dependencia, es un documento que se deriva del
Programa de Mediano Plazo y que determina con detalle las acciones y metas por cumplir
en un afo de calendario, sefialando los recursos necesarios para ello.

(Art. 14°)

Para la elaboracion del Programa Operativo Anual de las Dependencias, se establecen
los siguientes niveles de participacion:

I. Corresponde a los Titulares de cada Dependencia y al nivel jerarquico inmediato
inferior, proporcionar las orientaciones programaticas y principales metas por
alcanzar, asi como establecer criterios de distribucidon presupuestaria, considerando
las opiniones del siguiente nivel jerarquico.

II. Corresponde a la Unidad de Asistencia Técnica en las escuelas, centros y unidades
de ensefianza e investigacion y al Comité Interno de Desarrollo Administrativo de las
Dependencias de la Administracién Central, la coordinacion en la elaboracion del
programa.

[ll. Corresponde a todos los responsables de las actividades encomendadas a la
Dependencia, especificar el contenido de la programacion presupuestacion anual que
compete a su quehacer.

FP-2
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IV. Corresponde a la Direccién de Programacion proporcionar los métodos e instructivos
necesarios, dar asesoria a las Dependencias y llevar a cabo el seguimiento del
proceso de programacion presupuestacion de cada una de ellas.

(Art. 15°)

El Programa Operativo Anual Institucional, es el documento resultante de la integracion de
los Programas Operativos Anuales de las Dependencias. Constituye el conjunto de
acciones para un afio de calendario y concreta las orientaciones establecidas en el
Programa institucional de Desarrollo.

(Art 16°)

La ejecucion del proceso descrito se efectuara de acuerdo a los siguientes plazos:

V. El Programa Operativo Anual de las Dependencias debera formularse en el mes de
octubre de cada afo, estando orientado su contenido a cubrir el afio natural siguiente.

Las Dependencias adecuaran su Programa Operativo Anual, dentro de los 30 dias
naturales siguientes a la fecha en que la Direccién de Programacion les notifique su
asignacion presupuestal.

VI. Las Direcciones de Coordinacion en el ambito de su competencia, podran proponer
adecuaciones a los Programas de Mediano Plazo y Programas Operativos Anuales de
las Dependencias, dentro de los 15 dias siguientes al plazo ordinario para su
elaboracion.

VIl.La integracion del Programa Operativo Anual Institucional se efectuara dentro de los
30 dias siguientes al plazo para la adecuacién de los Programas Operativos Anuales
de las Dependencias, que sefala la fraccion anterior.

(Art. 199)

POLITICAS DE OPERACION.

a) La elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual (POA), se realizara de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional.

b) Los responsables de los proyectos realizaran la programacion y el seguimiento de
las metas y el reporte del avance trimestral de cada una de ellas, informaran al
Encargado de Acuerdos del CeNaC.

c) La captura de informacion del Programa Operativo Anual correspondiente al Centro
Nacional de Calculo (CeNaC), se realizard mediante el Sistema de Administracion

FP-2
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para los Programas de Mejora Institucional (S@PMI 9), tanto en el mdédulo de
programacion, como en el proceso de presupuestacion.

d) Los requisitos para iniciar este procedimiento son: calendario de actividades, claves
de acceso al Sistema de Administracion de los Programas de Mejora Institucional
(S@PMI 9) e instrucciones del proceso; al conjunto de estos requisitos se les
denomina “Anexos” en este procedimiento.

FP-2
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-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Direccién de Elabora y envia oficio con el calendario de | Oficioy sobre con

Programacion y
Presupuesto del
IPN

Direccion del
Centro Nacional
de Célculo
(Direccion del
CeNaC)

EA (Direccion)

Areas
Responsables
(AR’S)

EA (Direccion)

Direccion del
CeNaC

SGE-DF-01-08/01

actividades, claves de acceso al Sistema de
Administracibn de los Programas de Mejora
Institucional (S@PMI 9) e instrucciones del
proceso.

Recibe oficio, sella acuse de recibido, copia y
registra en el Sistema de Control de Gestion
Institucional, entrega copia al Encargado de
Acuerdos (EA). Archiva copia en carpeta de
nombre “Acuerdos” del afio en curso.

Recibe copia de oficio y convoca a reunion
interna de trabajo CIDEP para entregar copia,
calendario de actividades, indicaciones y entrega
sobre con claves de acceso en el caso que
proceda.

Recibe copia, analiza, cuantifica, programa,
turna en archivo electronico entrega al EA del
CeNaC la programacion anual de metas en
relacion a su ambito de competencia. Archiva
copia de oficio en la carpeta correspondiente.

Analiza las metas por alcanzar del afio natural
siguiente de cada area, ingresa al S@PMI 9,
captura y guarda las cantidades programadas
para cada una de las unidades de medida que
integran el Programa Operativo Anual (POA) del
CeNaC.

Cierra los candados correspondientes, y via
sistema genera la notificacién de conclusién con
namero de folio correspondiente.

Elabora y envia a la Direccion de Programacion
y Presupuesto del IPN, oficio original y acuse,
anexa copia de la notificaciéon de conclusién del
proceso Yy registra en el Sistema de Control de
Gestidon Institucional (SCGI). Archiva en la
carpeta correspondiente a “Acuerdos” del afio en
curso.

claves de acceso

Copia de oficio

Programacion
anual de metas

Notificacion de
conclusion

Oficio




/

INSTITUTO Procedimiento: Elaboracion del Programa P: 1
POLITECNICO Operativo Anual Hoja: 7
NACIONAL De: 9
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Direccion de 8. Recibe original, copia de la notificacion de
Programacion y conclusion emitida por el sistema vy, firma de
Presupuesto del recibido en el acuse e inicia validaciéon del POA
IPN en su vertiente programatica.
¢ Es correcta la informacion?
9. No, reporta via telefonica a la Direccion del
CENAC las observaciones para la modificacion
de la informacion; via sistema envia en el
mddulo de mensajes una alerta que le ayudaran
al usuario a solucionar el problema e inclusive
posee un médulo de mensajes de alerta que le
ayudaran al encargado de acuerdos a solucionar
Su problema.
EA 10. Realiza correcciones en el (S@PMI 9) e imprime | Notificacién de
la nueva notificacion de conclusion que contiene |conclusion
las correcciones finales. Pasa a la actividad 6.
Direccion de 11. Si, archiva el acuse, la notificacion de conclusion
CeNaC en la carpeta de “Acuerdos”.

SGE-DF-01-08/01

FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Elaboracion del Programa Operativo Anual

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO DEL IPN

DIRECCION DEL CENTRO
NACIONAL DE CALCULO

ENCARGADO DE ACUERDOS

AREAS RESPONSABLES

DIRECCION
Inicio
h 4 1 l 2 h 4 3 4

Elabora y envia oficio Con
calendario de actividades y
claves para ingresar al sistema
S@PMI 9

Oficio

Claves de acceso

Recibe, sella, registra en
sistema archiva y turna para su
atencion

Oficio

Acuse de recibida

Recibe y convoca a reunién
interna CIDEP

Oficio

Analiza, cuantifica, programa y
envia la programacion anual
de metas

Analiza, captura y guarda
cantidades programadas

Anexos

A 6

Cierra los candados, y genera
la notificacion de conclusion
con nimero de folio por
sistema

| [Notificacién de conclusién

v

Elabora y envia oficio con la
notificacién de conclusion a la
DPyP del IPN

Oficio

v

Recibe, firma e inicia los
procesos correspondientes de
validacion.

Oficio

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO - . . . 9
NACIONAL Procedimiento: Elaboracion del Programa Operativo Anual
9
DIRECCION DE ENCARGADO DE ACUERDOS

PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO DEL IPN

DIRECCION DEL CENTRO
NACIONAL DE CALCULO

DIRECCION

AREAS RESPONSABLES

¢Es correcta la
informacion?

Reporta via S@PMI 9
confirmando via telefénica a la
Direccion del CeNaC

Oficio

Archiva la Notificacion de
Conclusioén para su resguardo

Anexos

!

Realiza correcciones en el
S@PMle imprime
modificaciones

SGE-DF-01-09/01

FP-4
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\_

INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Hoja:
De:

CONTROL DE GESTION
(ENTRADA DE DOCUMENTOS)

[

Tiempo Promedio del Procedimiento:
Variable

|

Fecha de Elaboracién:

mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Célculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

Director

SGE-DF-01-06/01

FP-1




INSTITUTO o . P: 2
Procedimiento: Control de Gestidon

POLITECNICO (Entrada de Documentos) Hoja: 2
NACIONAL De: 8
OBJETIVO

Controlar la documentacion recibida para solventar los compromisos del Centro y atender los
asuntos en tramite de acuerdo con el Sistema de Control de Gestion establecido.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IlI
Informacién reservada y confidencial

Los titulares de las unidades administrativas seran responsables de clasificar la informacion
de conformidad con los criterios establecidos en esta Ley, su Reglamento y los
lineamientos expedidos por el Instituto o por la instancia equivalente a que se refiere el
Articulo 61, segun corresponda.

(Art 16°).

Como informacién confidencial se considerara:

I. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19, y

II. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusién, distribucién o comercializacion en los términos de esta Ley.

No se considerara confidencial la informacion que se halle en los registros publicos o en
fuentes de acceso publico.
(Art. 18°).

Cuando los particulares entreguen a los sujetos obligados la informacion a que se refiere la
fraccion | del articulo anterior, deberan sefialar los documentos que contengan informacion
confidencial, reservada o comercial reservada, siempre que tengan el derecho de
reservarse la informacion, de conformidad con las disposiciones aplicables. En el caso de
que exista una solicitud de acceso que incluya informacién confidencial, los sujetos
obligados la comunicaran siempre y cuando medie el consentimiento expreso del particular
titular de la informacion confidencial.

(Art 199).

GE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO o . P: 2
Procedimiento: Control de Gestidon

POLITECNICO (Entrada de Documentos) Hoja: 3
NACIONAL De: 8
Capitulo IV

Proteccion de datos personales

Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con éstos,
deberan:

|. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso
y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a conocer
informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos, de conformidad
con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las instancias equivalentes
previstas en el Articulo 61°;

Il. Tratar datos personales s6lo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no excesivos
en relacién con los propésitos para los cuales se hayan obtenido;

lll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su tratamiento, en
términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia equivalente a que se
refiere el Articulo 61°;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos, ya
sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan conocimiento de
esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y
eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.
(Art. 20).

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacién, desarrollados en el ejercicio de sus funciones,
salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un medio de
autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.

(Art. 21).

Los sujetos obligados que posean, por cualquier titulo, sistemas de datos personales,
deberan hacerlo del conocimiento del Instituto o de las instancias equivalentes previstas en
el Articulo 61, quienes mantendrdn un listado actualizado de los sistemas de datos
personales. (Art. 23).

GE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO dimi _ Id - P: 2
POLITECNICO Procedimiento: Control de Gestion Hoja: 4

(Entrada de Documentos)
NACIONAL De: 8

POLITICAS DE OPERACION.

l. La captura de la documentacion recibida correspondiente al Centro Nacional de
Célculo (CeNaC), se realizara mediante el Sistema de Control de Gestion.

Il. Los responsables de la captura de la informacién cuentan con contrasefas
generadas por los responsables del Sistema de Control de Gestidén, asi como una
relacion de numeros de expedientes actuales.

GE-DF-01-07/01 FP-2



/

EA (Direccion)

Areas
Responsables del
CeNaC (AR’s del
CeNaC)

EA

Direccion de
CeNaC

SGE-DF-01-08/01

. Recibe de forma econdmica oficio e ingresa al

Sistema de Control de Gestion Institucional
(SCGI) con la contraseia correspondiente al EA.

. Observa y verifica en relacion de expedientes el

namero correspondiente al asunto del oficio.

. Ingresa en la opcion “Recepcion” del SCGI, el

namero de expediente y llena todos los campos
que se solicitan del oficio, digitaliza imagen y
guarda en SCGI.

. Verifica namero de folio proporcionado por el

SCGI y anota en oficio original el folio
correspondiente al expediente o asunto del oficio
que se ingreso.

. Elige la opcion “Calificacion” del SCGI y turna

electronicamente el oficio al area
correspondiente de atender o responder el
asunto registrado en el SCGI.

Ingresa al Sistema de Control de Gestion con
contrasefia correspondiente a su area y verifica
en la opcion “Turnado” los oficios asignados a su
area y da seguimiento.

Regresa oficio original foliado a la Direccion del

CeNaC.

. Recibe de manera econdmica oficio, copia y turna

en caso de ser necesario copia al area
responsable de atender el asunto del oficio.
Archiva oficio en la carpeta correspondiente al
asunto; en los archiveros de la Direccion de
CeNaC.

INSTITUTO Procedimiento: Control de Gestion P: 2
POLITECNICO (Entrada de documentos) Hoja: 5
NACIONAL De: 8
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Direccion del . Recibe oficio original, firma acuse de recibido y |Oficio original
Centro Nacional entrega de forma econdmica oficio al Encargado
de Célculo de Acuerdos (EA).
(Direccién de
CeNaC)

Copia del Oficio




/

INSTITUTO Procedimiento: Control de Gestidn P: 2
POLITECNICO (Entrada de documentos) Hoja: 6
NACIONAL De: 8
\
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

AR’s del CeNaC

SGE-DF-01-08/01

10.Recibe copia del oficio y firma en oficio original
acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTITUTO
POLITECNICO

Procedimiento:Control de Gestion (Entrada de Documentos)
NACIONAL

DIRECCION DEL CENAC ENCARGADO DE ACUERDOS AREAS RE%PEO’\I'\A?:AB'-ES DEL

( INICIO )

\ 4 1

Recibe oficio original,
entrega al EA

\ 4 2

Oficio Recibe oficio e ingresa
al SCGI con contrasefia

Observa y verifica en
relacion el nimero
correspondiente al

asunto del oficio

Oficio

A 4 4

Ingresa en «Recepcion»
del SCG, llena campos,
digitaliza y guarda

Oficio

h 4 5

Verifica folio
proporcionado por el
SCGl y anota en oficio
general

Oficio

4 6
Elige opci6n
«Calificacion» y turna
oficio al area
correspondiente

A 7

Ingresa al SCGI con su
contrasefia, verifica en
opcién «Turnado» oficios
asignados a su area

Oficio

\ 4 8

Regresa oficio original
foliado a la Direccion
del CeNaC

Oficio

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:Control de Gestion (Entrada de Documentos)

AREAS RESPONSABLES DEL

DIRECCION DEL CENAC ENCARGADO DE ACUERDOS
CENAC
9
Recibe oficio, turna en
caso de ser necesario
h 4 10

copia al responsable
de atender el asunto.

Firma de conformidad
en la orden de servicio
original

Oficio

Oficio

SGE-DF-01-09/01



-
INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

\_

Hoja:
De:

CONTROL DE GESTION
(SALIDA DE DOCUMENTOS)

Variable

[ Tiempo Promedio del Procedimiento:

|

Fecha de Elaboracién:

mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Célculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

Director

SGE-DF-01-06/01

FP-1




INSTITUTO o . P: 3
Procedimiento: Control de Gestidon

POLITECNICO (Salida de Documentos) Hoja: 2
NACIONAL De: 7
OBJETIVO

Controlar la documentacion enviada para solventar los compromisos del Centro y atender los
asuntos en tramite de acuerdo con el Sistema de Control de Gestion establecido.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo 11
Informacion reservada y confidencial

Los titulares de las unidades administrativas seran responsables de clasificar la informacion
de conformidad con los criterios establecidos en esta Ley, su Reglamento y los
lineamientos expedidos por el Instituto o por la instancia equivalente a que se refiere el
Articulo 61, segun corresponda.

(Art 16).

Como informacién confidencial se considerara:

I. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19, y

II. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucion o comercializacion en los términos de esta Ley.

No se considerara confidencial la informacion que se halle en los registros publicos o en
fuentes de acceso publico.
(Art. 18).

Cuando los particulares entreguen a los sujetos obligados la informacion a que se refiere la
fraccion | del articulo anterior, deberan sefialar los documentos que contengan informacion
confidencial, reservada o comercial reservada, siempre que tengan el derecho de
reservarse la informacion, de conformidad con las disposiciones aplicables. En el caso de
que exista una solicitud de acceso que incluya informacion confidencial, los sujetos
obligados la comunicaran siempre y cuando medie el consentimiento expreso del particular
titular de la informacion confidencial.

(Art 19).

Capitulo IV
Proteccion de datos personales

Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con éstos,

GE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO o . P: 3
Procedimiento: Control de Gestidon

POLITECNICO (Salida de Documentos) Hoja: 3
NACIONAL De: 7
deberéan:

|. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso
y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a conocer
informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos, de conformidad
con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las instancias equivalentes
previstas en el Articulo 61°

Il. Tratar datos personales sélo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no excesivos
en relacion con los propoésitos para los cuales se hayan obtenido;

lll. Poner a disposicién de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su tratamiento, en
términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia equivalente a que se
refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos, ya
sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan conocimiento de
esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y
eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.
(Art. 20).

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus funciones,
salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un medio de
autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.

(Art. 21).

Los sujetos obligados que posean, por cualquier titulo, sistemas de datos personales,
deberan hacerlo del conocimiento del Instituto o de las instancias equivalentes previstas en
el Articulo 61, quienes mantendran un listado actualizado de los sistemas de datos
personales.

(Art. 23).

POLITICAS DE OPERACION.

l. La captura de la documentacién enviada correspondiente al Centro Nacional de
Célculo (CeNaC), se realizard mediante el Sistema de Control de Gestion.

GE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO dimi _ Id - P: 3
POLITECNICO Procedimiento: Control de Gestion Hoja: 4

(Salida de Documentos)
NACIONAL De: 7

Il. Los responsables de la captura de la informacion cuentan con contrasefas
generadas por los responsables del Sistema de Control de Gestidén, asi como una
relacion de numeros de expedientes actuales.

GE-DF-01-07/01 FP-2



/

INSTITUTO P: 3
POLITECNICO Procedimiento: Control de Gestion Hoja: 4
NACIONAL (Salida de documentos) De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Areas Realiza peticion de respuesta a oficio a la
Responsables del Direccion del Centro Nacional de Calculo
CeNaC (AR’s del (Direccion del CeNaC) de manera verbal.
CeNaC)
Direccion del Elabora oficio original de respuesta, imprime y | Oficio Original
CeNaC registra con nimero consecutivo: el asunto, a

AR’s del CeNaC

Direccién del
CeNaC

Encargado de
Acuerdos
(Direccion del
CeNaC)

Direccion del
CeNaC

DSA

SGE-DF-01-08/01

quien va dirigido, fecha de elaboracion y deja
pendiente fecha de entrega del acuse y nombre
de quien recibe en la Carpeta llamada Control
de Oficios, entrega de forma econdmica al area
solicitante.

Revisa los datos del oficio
¢ Los datos estan completos?

No, realiza las observaciones o modificaciones
y regresa el oficio para su correccion a la
Direccion del CeNaC. Pasa a la actividad 2.

Si, coloca rabrica de Visto Bueno y entrega
oficio a la Direccion del CeNacC.

Recibe de forma econdmica oficio original con
rabrica y entrega al Encargado de Acuerdos
(EA).

Revisa que el oficio responda al asunto
solicitado y recaba la ruabrica de la Direccion y
entrega.

Recibe oficio original y sello del Centro y
fotocopia segun el nUmero de personal a quien
se le enviara copia y entrega al Departamento
de Servicios Administrativos (DSA) para su
envio.

Recibe oficio original. Envia al mensajero a
entregar el oficio de respuesta. Archiva original.




/

SGE-DF-01-08/01

11.

12.

acuse y nombre de quien lo recibe.

Ingresa al Sistema de Control de Gestion
Institucional (SCaGI) con contrasefa
correspondiente a la Direccién del CeNaC y
descarga los datos proporcionados en la
entrada de documentos, llena numero de
expediente y folio, digitaliza imagen y guarda
en SCGI.

Busca y elige en sistema la opcion “Respuesta
Turnado” y selecciona “Concluir asunto” para
que no aparezca como vigente en SCGI.
Archiva acuse en carpeta correspondiente al
asunto.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO P: 3
POLITECNICO Procedimiento: Control de Gestion Hoja: 5
NACIONAL (Salida de documentos) De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Direccion del 10. Recibe acuse del oficio y llena en la Carpeta
CeNaC Control de Oficios: la fecha de entrega del




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:Control de Gestion (Salida de Documentos)

AREAS RESPONSABLES DEL DIRECCION DEL CENAC ENCARGADO DE ACUERDOS
CENAC

( INICIO )

\ 4 1

Realiza peticién de
respuesta a oficio a la
Direccion A 4 2

Elabora oficio, registra
en carpeta «Control de
oficios»

[Toficio

Revisa datos del oficio

¢Los datos estan
completos?

Realiza las
observaciones y regresa
oficio para su correccién

a la Direccion

Oficio

h 4 5

Coloca rubrica de
Vo. Bo.y entrega a la
Direccién

A 6

Oficio Recibe oficio original
con rubrica y

entrega al EA

A 4 7

Revisa que el oficio
corresponda al asunto
solicitado y recaba
rabrica del Director

Oficio

Oficio

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO

Procedimiento:Control de Gestion (Salida de Documentos)
NACIONAL

DEPARTAMENTO DE )
SERVICIOS DIRECCION DEL CENAC ENCARGADO DE ACUERDOS
ADMINISTRATIVOS

Recibe oficio original
coloca sello y fotocopia
segun nimero de
personal a quien enviara

Oficio

\ 4 9

Recibe oficio original.
Envia al mensajero a
entregar oficio de
respuesta

¢ 10

Recibe acuse del oficio
y llena datos
solicitados en Carpeta
Control de oficios

Oficio

Acuse de Oficio

Ingresa al SCGI,
descarga los datos y
guarda

Acuse de Ofici

l 12

Elige opcién «Respuesta
a Turnado» y Selecciona
«Concluir» para que no

aparezca vigente

Acuse de Oficio

SGE-DF-01-09/01



-
INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

\_

CONTROL DE PERSONAL

Tiempo Promedio del Procedimiento:
Variable

|

Fecha de Elaboracién:

mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Célculo

Director

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director

SGE-DF-01-06/01

FP-1




4 N

INSTITUTO P: 4
POLITECNICO Procedimiento: Control de Personal Hoja: 2
NACIONAL De: 12
J
OBJETIVO

Facilitar la actividad de control del personal adscrito al CENAC y generar informe quincenal
de incidencias, mediante el registro automatizado de asistencia por lector de huella digital del
mismo.

NORMAS DE OPERACION

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no docente del IPN.
Capitulo 11l De la Adscripcion y Lugar de Trabajo

Los trabajadores No Docentes del I.P.N. tendran asignado un lugar especifico o area de
trabajo para la realizacion de sus actividades y no podran abandonarlo durante las horas
laborales sin la autorizacién expresa de su Jefe Inmediato Superior o la Autoridad que en
Su caso se encuentre presente.

El abandono de lugar de trabajo sin la debida autorizacion sera motivo de las sanciones o
extrafiamientos previstos en el presente Reglamento.

En su caso, el trabajador que abandone el lugar de trabajo por causa de fuerza mayor,
contara con dos dias habiles para justificar debidamente los motivos de su ausencia.

(Art. 33).

Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de trabajo durante las horas
laborables para atender asuntos de interés particular, deberd comunicarlo por escrito a su
Jefe Inmediato Superior, indicando el tiempo que permanecera ausente.

La ausencia del trabajador que exceda del tiempo autorizado, a criterio del Jefe Inmediato
dara lugar al descuento en el sueldo equivalente al tiempo excedido del permiso o la
reposicion de trabajo del tiempo utilizado.

(Art. 34).

Capitulo V De las Jornadas y Horarios de Trabajo

El nombramiento obliga al I.P.N. y al trabajador al cumplimiento reciproco de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento de Trabajo y en la Ley; asi como las
derivadas de la buena fe, la costumbre y el uso.

(Art.43).

La jornada ordinaria de trabajo no podra ser en ningun caso mayor de cuarenta horas
semanales repartidas en un maximo de cinco dias.
(Art. 44).

SGE-DF-01-07/01 FP-2



4 N

INSTITUTO P: 4
POLITECNICO Procedimiento: Control de Personal Hoja: 3
L NACIONAL De: 12 J

La jornada ordinaria de trabajo se desarrollard de lunes a viernes. Los trabajadores
disfrutaran de descansos los dias sabado y domingo, a excepcion de los casos
contemplados en el Articulo 51 del presente Reglamento.

(Art. 45).

La duracibn maxima de la jornada de trabajo no podra exceder de ocho horas para la
diurna y siete para la nocturna.
(Articulo 47).

Es jornada mixta la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna,
siempre que el periodo nocturno abarque menos de tres horas y media, pues en caso
contrario, se reputara como jornada nocturna. La duracibn maxima de la jornada mixta sera
de siete horas y media.

(Art. 48).

Los trabajadores que presten sus servicios por jornada continua tendran derecho a los
treinta minutos diarios, programados a mitad de la jornada, para la toma de alimentos o
descanso. Ese tiempo sera considerado como efectivamente laborado.

(Art. 49).

El I.P.N. sefiala a cada trabajador el inicio y término de la jornada de trabajo de acuerdo a
su nombramiento y segun las necesidades del servicio. Los horarios seran comunicados
oportunamente al empleado.

(Art. 50).

Para la comprobacion de la asistencia y tiempos de entrada y salida, el I.P.N. podra pedirle
al trabajador que firme relaciones, marque tarjetas en relojes especiales, o siga cualquier
procedimiento, que, a criterio del Instituto, retna los requisitos necesarios de control.

(Art. 52).

El trabajador deberd comprobar su asistencia directa y personalmente. En ningun caso
deberd de marcar la tarjeta o firmar por otro empleado ni permitir que otro empleado lo
haga por él. Los trabajadores que no cumplan con este requisito se haran acreedores a las
sanciones previstas en este Reglamento.

(Art. 53).

Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez minutos
para llegar al trabajo. Cuando el trabajador llegue después de estos diez minutos pero
antes de treinta se hara acreedor a las sanciones que por este respecto marca el presente
Reglamento.

(Art. 54).
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Transcurridos los treinta minutos posteriores a la hora fijada para la iniciacion de las
labores, no se permitirA a ningdn empleado registrar su asistencia, ni laborar por
considerarse el caso como falta injustificada y el trabajador no tendra derecho a percibir el
salario correspondiente.

(Art. 55).

Se faculta a los titulares de las escuelas, centros y unidades para disculpar dos retardos en
una quincena a un mismo empleado, si el jefe inmediato superior de dicho empleado asi lo
solicita. Este ultimo deberd llevar un registro de los retardos disculpados para cada uno de
los empleados a su cargo.

(Art. 56).

El empleado que falta injustificadamente a sus labores no tendra derecho a recibir el salario
correspondiente a los dias no laborados, sin perjuicio de que se apliquen las sanciones que
al respecto se prevén en este Reglamento. (Articulo 57).

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada méaxima,
este trabajo sera considerado como extraordinario y nunca podra exceder de tres horas
diarias ni de tres veces consecutivas.

(Art. 58).

Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental (LFTAIPG).
Capitulo IV.- Proteccion de datos personales

Los sujetos obligados que posean, por cualquier titulo, sistemas de datos personales,
deberan hacerlo del conocimiento del Instituto o de las instancias equivalentes previstas en
el Articulo 61, quienes mantendran un listado actualizado de los sistemas de datos
personales.

(Art. 23).

Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, solo los interesados 0 sus representantes
podran solicitar a una unidad de enlace o su equivalente, previa acreditacion, que les
proporcione los datos personales que obren en un sistema de datos personales. Aquélla
debera entregarle, en un plazo de diez dias habiles contados desde la presentacién de la
solicitud, en formato comprensible para el solicitante, la informacién correspondiente, o
bien, le comunicara por escrito que ese sistema de datos personales no contiene los
referidos al solicitante.

(Art. 24).

Reglamento Interno del IPN.
Titulo Cuarto.- Del Personal
Capitulo 1.- Del Personal Académico

Para el cumplimiento de sus funciones sustantivas, el Instituto cuenta con personal
académico que rige sus relaciones laborales a través del Reglamento de las Condiciones
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Interiores de Trabajo del Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional, en el que
se establecen las categorias y niveles en que se clasifica con base en el nivel de estudios,
trabajos de investigacion y desarrollos tecnoldgicos, antigliedad, experiencia profesional y
calidad docente, asi como los procedimientos de admisién, descripcion de funciones,
derechos, obligaciones, sanciones y condiciones de permanencia y promocion.

(Art. 122).

El Instituto evaluara el desempefio del personal académico, en los términos de los articulos
38, 74 y 75 del presente Reglamento, tomando en cuenta, en su caso, la opinién de los
propios alumnos.

(Art. 125).

Capitulo I1.- Del Personal No Docente

Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por personal no docente al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.
(Art. 126).

Para el cumplimiento de sus funciones adjetivas, el Instituto contara con personal de apoyo
y asistencia a la educacién, cuyas relaciones laborales se rigen por el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del Instituto Politécnico
Nacional, que establece las categorias y niveles en que se clasifica el personal, asi como
los procedimientos de admisién y evaluacién, la descripcion de funciones, derechos,
obligaciones, sanciones y condiciones de permanencia y promocion.

(Art. 127).

El personal de apoyo y asistencia a la educacion, ademas del cumplimiento de las
obligaciones contenidas en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
respectivo, debera observar las siguientes:

l. Guardar el orden y la disciplina en su centro de trabajo;

II.  Conservar en buen estado el mobiliario, equipo y demas material que utilice en el
desemperio de sus labores;

[ll.  Cumplir con las funciones y tareas que le asignen sus superiores jerarquicos;

IV. Apoyar, de acuerdo con sus funciones, las labores académicas y de investigacion que
se realicen en su centro de trabajo;

V. Apoyar la funcion docente en la elaboracion, conservacion y mantenimiento de los
medios didacticos;

VI. Coadyuvar, dentro del &mbito de sus funciones, en la realizacién de las actividades de
vinculacién académica y tecnoldgica;

VII. Apoyar las funciones de extension y difusion que lleve a cabo el Instituto, y

VIIl. En general, realizar todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y puestos
contribuyan a la consecucioén de las finalidades del Instituto.
(Art. 128).
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El Instituto evaluara, en los términos del articulo 282 del presente Reglamento, el
desempefio del personal de apoyo y asistencia a la educacion.
(Art. 129).

Capitulo lll.- Disposiciones Comunes

Son causas de responsabilidad del personal del Instituto Politécnico Nacional las
siguientes:

I. Incumplir con las obligaciones laborales y académicas previstas en los respectivos
reglamentos de las Condiciones de Trabajo del Personal del Instituto, del Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica,
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y del presente Reglamento;

[ll. Desvirtuar los fines y medios académicos del Instituto contenidos en la Ley Orgéanica y
en el presente Reglamento;

IV. Realizar un ejercicio indebido de los cargos académicos y de los representativos de que
sea depositario;

V. Realizar conductas que atenten contra la debida prestacion del servicio publico
educativo a cargo del Instituto;

VI. Ofender o agredir de cualquier forma a los alumnos, personal o autoridades del Instituto
o demas personas que se encuentren en el campus politécnico, y

VII. En general, realizar cualquier acto u omision contrarios a la naturaleza de su trabajo, o
de las finalidades del Instituto.

(Art. 130).

Las responsabilidades en que incurran el personal académico y el personal de apoyo y
asistencia a la educacion seran sancionadas conforme a lo previsto por la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 constitucional; el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion
Publica; el Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional y el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional, sin perjuicio de las sanciones a
gue se hagan acreedores en los términos de la legislacion ordinaria.

(Art. 131).

En todo lo no previsto en los reglamentos a que se refieren los articulos 122 y 127 del
presente ordenamiento se aplicarA de manera supletoria la normatividad general
respectiva.
(Art. 133).

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Academico del IPN.
Capitulo VII Derechos y Obligaciones
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El personal académico en su caracter de trabajadores al servicio del Estado, disfrutara de
todos los derechos, prestaciones, beneficios y servicios citados en el Apartado "B" del
Articulo 123 Constitucional, en la ley, la ley del ISSSTE, el Reglamento de las condiciones
generales de trabajo del personal de la Secretaria de Educacion Publica, el presente
Reglamento y demés disposiciones legales aplicables, asi como los derivados de la
implantacion de los tabuladores vigentes, procurandose que estos en ningdn caso sean
menores a los que disfrute el personal académico de otras instituciones similares de tipo
superior.

(Art. 35).

El personal académico tiene la obligacién de asistir con puntualidad al desempefio de sus
labores, y cumplir con las disposiciones que se establezcan para comprobarla.
(Art. 48).

El personal académico laboraréa de la siguiente manera:

Personal académico de asignatura: a) Segun las horas consideradas de su nhombramiento
entre una y diecinueve horas.

Personal académico de carrera: a) De tiempo completo: cuarenta horas a la semana.

b) De tres cuartos de tiempo: treinta horas a la semana.

c) De medio tiempo: veinte horas a la semana.

(Art. 60).

El horario fijado al personal académico, deberé ser cubierto totalmente en su centro de
trabajo, conforme a las funciones y distribucion de actividades sefialadas en los articulos a
que se remite el numeral anterior del presente reglamento. Sus labores deberan realizarlas
en horarios e instalaciones adecuadas.

(Art. 62).

El personal académico conservard su horario de trabajo, pudiendo ademas solicitar el
cambio del mismo, al director de la escuela, centro o unidad de trabajo, quien resolvera lo
conducente, atendiendo las necesidades del servicio.

(Art. 63).

En los centros de trabajo, en que la actividad académica lo permita, el personal académico
de tiempo completo podra solicitar jornada continua, de acuerdo con los planes y
programas del propio centro de trabajo, disfrutando de media hora de descanso sin que
esto afecte las labores académicas.

(Art. 64).

El personal académico del I.P.N., debera permanecer en el centro de trabajo que le sea
asignado por las autoridades del mismo, y cumplir con el horario fijado dentro del marco del
Reglamento Interno del I.P.N. aplicable al caso.

(Art. 65).
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POLITICAS DE OPERACION

- El jefe del Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el responsable de
la aprobacion, aplicacion y supervision de este procedimiento en el Centro Nacional
de Célculo del IPN.

- Este procedimiento tendrd como base un sistema informatico llamado Sistema de
Control de Personal (SCP), que permite de forma automatica registrar la asistencia
y las incidencias del personal en periodos determinados, para lo cual, el registro se
llevara a cabo mediante un lector de huella digital, cuya informacion esta alojada en
una base de datos que emitird los reportes solicitados por el area normativa del
area central.

- Los dias 1°y 16 de cada mes se imprimira el reporte individual de incidencias.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Departamento de | 1. Captura datos generales y laborales de los
Servicios empleados en el Sistema de Control de Personal
Administrativos (SCP).
(DSA)

2. Registra en el lector de huella digital la huella
de los dedos indice, medio, anular y pulgar de
cada empleado, da de alta al empleado en el
SCP.

3. Elabora oficio en donde notifica al empleado su | Oficio
horario de trabajo en original y copia. Archiva
copia.

Empleado del 4. Recibe oficio original con horario de trabajo y
CeNaC firma de enterado en la copia del mismo la cual
entrega al DSA. Archiva original.

5. Registra entrada y salida segun horario
asignado en el SCP.

DSA 6. Procesa la informacion generada por el SCP.

7. Genera reporte individual de incidencias de | Reporte
cada empleado en original y lo turna de manera | Individual de
econdmica a cada Area Responsable del Incidencias
CeNaC (AR’s del CeNaC) para su
conocimiento y en su caso para la justificacion
correspondiente.

AR’s del CeNaC 8. Acuerda con el empleado las incidencias de su
reporte individual de incidencias.

¢ Procede justificacion de incidencias?

9. No, remite reporte individual de incidencias sin
autorizacion de incidencias. Pasa a la actividad
14.

Empleado del 10. Si, llena formato solicitud de justificacion de | Formato de
CeNaC incidencias. justificacion de

Incidencias
AR’s del CeNaC |[11. Autoriza, turna solicitud de justificacion de

incidencias, y reporte individual de incidencias,
anexa los justificantes correspondientes.

SGE-DF-01-08/01




-
INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL
.

Procedimiento: Control de Personal

P: 4
Hoja: 10
De: 12

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DSA

Direccion del
CeNaC

DSA

Direccion de
Capital Humano

Direccion del
CeNaC

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recibe reporte individual de incidencias Yy
formato(s) de justificacion de incidencias,
descarga informacion en el SCP. Archiva en
carpeta del DSA.

Genera reporte general quincenal de
incidencias en electrénico e imprime, elabora
oficio para tramite en original y copia (acuse),
turna de manera economica a la Direccion del
CeNacC para recabar firma de autorizacion.

Recibe reporte general quincenal de
incidencias, oficio original y copia (acuse), firma
y turna al DSA para su tramite.

Fotocopia reporte general quincenal de
incidencias. Archiva fotocopia en carpeta del
DSA.

Envia reporte general quincenal de incidencias,
oficio original y copia (acuse), el archivo en
medio electrénico a la Direccion de Capital
Humano.

Recibe reporte general quincenal de
incidencias, impreso y en medio electrénico,
oficio original, sella y firma de recibido en copia
(acuse).

Recibe copia (acuse) sellado y firmado por la

Direccion de Capital Humano. Archiva en
carpeta correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Reporte General
Quincenal de
Incidencias,
Oficio, Acuse
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INSTITUTO
POLITECNICO . 11
Procedimiento: Control de Personal
NACIONAL
12
DIRECCION DEL CENAC
DEPARTAMENTO DE EMPLEADO AREAS RESPONSABLES
SERVICIOS DEL CENAC
ADMINISTRATIVOS (DSA)
ADMINISTRATIVQS
INICIO
1
Captura datos
generales y
laborales del
empleado
4 2
Registra huellas
digitales de los
empleados, da de
alta al empleado
4 3
Elabora oficio y
notifica al empleado ¢ 4
su horario de trabajo
Recibe horario de
trabajo y remite
acuse de recibo
Oficio
ﬁ ]
Registra entrada y
salida seguin su
horario asignado
\
Procesa la
informacion en el
Sistema
A 4 7
Genera reporte
individual y turna
para su
autorizacion 8
Reporte individual Acuerda con el
de incidencias _ empleado las
incidencias de su
Reporte individual
Reporte individual
de incidencia (¢]
Si ¢Procede
justificacion de
¢ igcidencias?
10
Llena formato
solicitud de
justificacion de 9
incidencias Remite reporte sin —@
Formato de autorizacion de
justificacio) incidencias
Reporte individual Reporte individual
de incidencia: o de incidencias
FP-4
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Procedimiento:

Control de Personal

DIRECCION DEL CENAC

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS (DSA)

AREAS
RESPONSABLES DEL
CENAC

DIRECCION DEL CENAC

DIRECCION DE CAPITAL
HUMANO

11

Autoriza solicitud de
justificacion, turna
reporte individual de
incidencias
Reporte individual

12

Recibe reporte y
Justificacion de
incidencias.
Descarga en SCP

Reporte individual

de incidencia;

Formato de
justificaciéon

Genera reporte,
imprime, elabora
oficio y turna

Archivo electrénico

Reporte quincenal O

¢ 14

Recibe y firma
Reporte y oficio,
turna para tramite

Reporte quincenal O

¢ 15

Fotocopia reporte

Archivo electrénico

—

Envia reporte
oficio y copia
(acuse) a la DCH

Archivo electrénico

v

Recibe docs., sella
y firma de recibido
en copia (acuse)

Archivo electrénico

¢ 18

Recibe acuse
sellado y formado
por la DCH

Oficio (acuse

FIN
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COMPRAS POR PRESUPUESTO FEDERAL
Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
Variable mayo de 2011
Centro Nacional de Célculo Direccién de Planeacion
M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director Director
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OBJETIVO

Controlar y asegurar el suministro oportuno de los materiales necesarios para la
operatividad y desarrollo de los procesos sustanciales del Centro Nacional de Calculo
del IPN.

NORMAS DE OPERACION

Norma 1SO-9001:2008 (NMX-CC-9000-IMNC-2000) Requisito 7.4 Compras.
7.4 Compras

7.4.1 Proceso de Compras

Las organizacion debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de
compra especificados. El tipo y alcance del cotrol aplicado al proveedor y al producto
adquirido debe depender del impacto del producto adquirido en la posterior realizaciéon
del producto o sobre el producto final.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcidbn de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la organizacion.
Deben establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-evaluacion.
Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier
accion necesaria que se derive de las mismas.

POLITICAS DE OPERACION

El jefe del Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el responsable
de adquirir, gestionar, almacenar y suministrar oportunamente los materiales y/o
articulos en general necesarios para la operacion, que coadyuven a la operacion
del Centro Nacional de Célculo del IPN.

El DSA verificard que el formato de Solicitud de Material esté debidamente llenado
y que contenga informacion como nombre y area del solicitante, descripcion del
material completo y legible, en el caso de servicio debera solicitarse mediante una
Tarjeta Informativa que incluya la descripcion completa y especificacion clara de
la ubicacion y alcance del mismo, asi como las especificaciones técnicas, la
unidad y cantidad de material solicitado.

El DSA utilizara el Sistema de Informacion de Gestion Administrativa (SIGA), en
este procedimiento.

FP2
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- Seleccionar al proveedor evaluando sus cotizaciones considerando que cumpla
con las disposiciones fiscales y administrativas (sea persona fisica o moral), que
garantice el producto y/o servicio adquirido y que el tiempo de entrega sea acorde
a las necesidades del Centro Nacional de Calculo.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Area solicitante
Division de
Desarrollo de
Sistemas (DDS)
Division de
Ingenieria de
Software y
Administracion de
Bases de Datos
(DISABD)

DSA

DSA

SGE-DF-01-08/01

Llena formato de solicitud de material y/o tarjeta
informativa, entrega econdomicamente el formato
al Departamento de Servicios Administrativos
(DSA).

Recibe en original el formato de solicitud con
especificaciones de materiales y/o servicio de las
diversas areas que integran al CeNaC. Revisa
solicitud.

¢ Se llené correctamente y/o se cuenta con
material solicitado?

No, remite solicitud original al &rea solicitante
para que efectle las correcciones necesarias.
Pasa a la actividad 1.

Si, verifica en Sistema de Gestion Administrativa
(SIG@) la suficiencia presupuestal en las
partidas que afectaran el gasto, imprime pantalla
informativa de las partidas presupuestales
globales. Almacena en Carpeta del DSA.

Revisa en tarjetero el listado de proveedores.
¢,Cuenta con proveedor confiable?

No, solicita via telefénica cotizacion de compra a
por lo menos dos proveedores.

Selecciona al proveedor, recibe y evalia el
original de las cotizaciones. Archiva cotizaciones
en carpeta correspondiente del DSA.

Si, solicita material y/o servicio al proveedor via
telefénica, fax o correo electronico.

Formato Solicitud
de Material y/o
Tarjeta Informativa

Impresién de
pantalla del
sistema

Tarjetero

Correo electrénico

Cotizaciones
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Encargado de 9. Recibe bienes y/o servicios, coteja el original de |Factura del
Resguardo (DSA) la Solicitud de Material y/o Tarjeta Informativa |proveedor
con la Factura del proveedor; corrobora que las
cantidades, la descripcion del material y demas
caracteristicas especificadas, correspondan con
lo entregado fisicamente. Archiva factura.
¢,Cumple con los requisitos especificados?
DSA 10. No, informa al proveedor de la insatisfaccion, del
bien y/o servicio recibido. Pasa a la actividad 9.
11. Si, registra entrada de material con hoja de |Registro de Mate
remision e informa conformidad al DSA. Archiva |ial
registro de Material.
Encargado de 12. Entrega al solicitante el bien y/o servicio y |Expediente
Resguardo (DSA) recaba firma de conformidad en la Tarjeta
Informativa y/o en la Solicitud de Material
archivando este documento, anexa una copia de
la factura como soporte a la solicitud en carpeta
correspondiente del DSA.
DSA 13. Genera orden de pago y gestiona pago al |[Orden de Pago

SGE-DF-01-08/01

proveedor.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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AREA
SOLICITANTE

DDS DISABD

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

( INICIO )

A 4 1

Llena formato de
Solicitud

Solicitud de Material y/o
Tarjeta informativa

¢ 2

Recibe original,
revisa solicitud

Solicitud de Material y/
Tarjeta informativa.

¢ Se lleno
correctamente?

Remite solicitud al
area solicitante _@
para que efectue
las correcciones

Solicitud de Material y/o
Tarjeta informativa

Verifica suficiencia
presupuestal en
SIGA

Solicitud de Material y/o
Tarjeta informativa

Partidas Presupuestales
en Electronicg Q

Revisa en tarjetero
lista de
Proveedores

Tarjetero

¢Cuenta con
Proveedor confiable?

Solicita
cotizaciones de
compra

ICorreo Electrénico

Selecciona al
proveedor

Cotizacion
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INSTITUTO

POLITECNICO _
Procedimiento: Compras por Presupuesto Federal

NACIONAL
AREA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS (DSA)
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ENCARGADO DE RESGUARDO
DDS DISABD (DSA) (DSA)

7.

Solicita material y/o
servicio

Cotizaciones

7,

Recibe y corrobora
bienes y/o servicios
entregados

Factura

¢, Cumple con los
requisitos?

10

Informa al
proveedor la _»@
insatisfaccion del

bien y/o Servicio

v

Registra entrada
de material,
informa
conformidad
Registro de Material

¢ 12

Entrega bienes y/o
servicios
solicitados

Expediente

¢ 13

Genera orden de
pago y gestiona
pago al proveedor

Orden de Pago

FIN
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IFecha de Revision:

Centro Nacional de Célculo

Director
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INSTITUTO P: 6

POLITECNICO Procedimiento: Registro de Bienes Muebles Hoja: 2

\___NACIONAL De: 11
OBJETIVO

Controlar eficazmente los bienes que integran el activo fijo asignado al Centro Nacional de
Célculo, previamente registrados en el Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat)
con periodicidad mensual y acumulada.

NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
Capitulo II.- Del Patrimonio

El patrimonio del Instituto Politécnico Nacional estara constituido por: l.-Los bienes que
actualmente posee y los que se destinen a su servicio; Il.-Las asignaciones y demas
recursos gue se establezcan en el presupuesto anual de egresos de la Federacion. lll.-Los
ingresos que obtenga por los servicios que preste; IV.-Las donaciones que se le hagan y
gue en ningln caso se entenderan como contraprestacion del servicio educativo, y que no
deberan desvirtuar los objetivos del instituto, y V.-Los legados que se le otorguen y demas
derechos que adquiera por cualquier titulo legal.

(Art. 6°).

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
Articulo 47. Al titular de la direccién de recursos financieros le corresponde:

I. Proponer al secretario de administracion los proyectos de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la
organizacion, aplicacion y control de los recursos financieros del Instituto, asi como
vigilar su correcto aprovechamiento de acuerdo con los criterios de eficiencia, eficacia y
oportunidad;

[I. Administrar, coordinar, controlar y evaluar los recursos financieros del Instituto, asi
como realizar las operaciones correspondientes con las instituciones bancarias
respectivas;

lll. Registrar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto, asi como elaborar y
consolidar periodicamente los informes presupuestales financieros y contables del
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable;

IV. Consolidar la informacion generada por la administracion de los recursos financieros en
el Instituto;

V. Participar con la direccion de programacion y presupuesto en la formulacion, operacion
y supervision del proceso programatico-presupuestal del Instituto;
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INSTITUTO P: 6
POLITECNICO Procedimiento: Registro de Bienes Muebles Hoja: 3
\___NACIONAL De: 11

VI. Realizar el pago oportuno de némina, remuneraciones y prestaciones al personal y
beneficiarios, asi como becas de alumnos, con base en los requerimientos de las
dependencias correspondientes;

VII. Participar en la definicién de las politicas, normas y lineamientos para la generacion,
captacion, administracion y aprovechamiento de los recursos autogenerados, con
apego a las disposiciones normativas aplicables;

VIll.Concentrar, registrar y aplicar los recursos autogenerados que produzcan las
dependencias politécnicas para el desarrollo de la actividad institucional, con la
finalidad de asegurar su 6ptimo aprovechamiento en apoyo al cumplimiento de los
lineamientos, objetivos y metas de los modelos educativo y de integracién social y
administrarlos en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

X. Supervisar que las dependencias politécnicas cumplan debidamente con lo dispuesto
por las leyes fiscales de caracter federal y local en materia de causacion, retencion y
entero de contribuciones y aprovechamientos;

XIl. Coadyuvar en la administracién y control de los recursos financieros de los fondos y
fideicomisos constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer
institucional, en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

XIV. Recibir y registrar donativos, legados y cualquier otro recurso adicional en beneficio del
optimo desarrollo de la actividad institucional, en los términos de las disposiciones
legales y reglamentarias institucionales e informar sobre su administracion y destino;

XV. Incorporacion a los estados financieros del Instituto los inventarios fisico de bienes;

XVI. Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas practicadas a la
secretaria de administracion y coadyuvar en la solventacion de observaciones
efectuadas a las dependencias politécnicas, en materia de su competencia, y

El Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Titulo Décimo.- De la Administracion
Capitulo 1.- Del Patrimonio

El patrimonio del Instituto esta constituido por el conjunto de bienes, derechos y

obligaciones de los que es titular, a saber:

I.  Los previstos en el articulo 6°. de la Ley Organica;

II. Los valores, créditos y demas ingresos derivados de la realizacion de sus actividades,
y

lll. Los derechos de autor, marcas, invenciones y patentes en los términos de las leyes de
la materia.

(Art. 267).

FP-2
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INSTITUTO P: 6
POLITECNICO Procedimiento: Registro de Bienes Muebles Hoja: 4
\___NACIONAL De: 11

Los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio del Instituto y los que se
incorporen en el futuro, mientras estén destinados a su servicio, seran inalienables,
imprescriptibles e inembargables y sobre ellos no podra constituirse gravamen alguno.

(Art. 268).

Los bienes muebles e inmuebles de valor artistico, historico o cultural que formen parte del
patrimonio institucional, tengan o no la categoria legal de monumentos historicos o
artisticos, seran objeto de catalogacion, restauracion, investigaciéon o rescate con el fin de
asegurar su preservacion, cuidado y divulgacion.

(Art. 269).

La administracion del patrimonio institucional se sujetara a las normas que sobre
planeacién, programacion, presupuestacion, control y evaluacion fijen el presente
Reglamento y demas disposiciones legales y administrativas que correspondan.

(Art. 270).

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada. DOF 30-XI11-04.
Capitulo Il. Registro y Afectacién

Quinta.- La Secretaria emitirdA y mantendra actualizado el CABM. Las dependencias
deberan solicitar a la Secretaria que determine la clasificacion e incorporacién de los
bienes que adquieran, y que no estén considerados en dicho catalogo.

Para tales fines, las dependencias, cuando sea necesario, remitiran a la Secretaria la
siguiente informacién por escrito o utilizando tecnologias de la informacién, siempre que se
garanticen los principios de fiabilidad, integridad e inalterabilidad:

1. Solicitud de inclusion;

2. Indicacion de si son de propiedad federal,
Se encuentran excluidos del CABM los bienes que se encuentran en arrendamiento puro
o financiero, asi como aquellos que no forman parte del titulo quinto de la Ley;

3. Sefialamiento de que no fueron localizados en el CABM;

4. Nombre del bien sin marca, modelo, tamafio u otra especificacion ya que en el CABM no
contempla este tipo de especificaciones;

5. Uso especifico del bien y descripcién fisica. Traduccién al espafiol de la denominacién
del bien;

6. Partida presupuestal con la cual se debe adquirir el bien de acuerdo con el clasificador
por objeto del gasto para la Administracion Pablica Federal;

7. Datos de algun contacto para proporcionar informacion adicional, tales como nombre,
cargo, correo electronico y teléfono;

8. Fotografia de los bienes en aquellos casos en que no son facilmente identificables;
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\___NACIONAL De: 11

9. Propuesta que de acuerdo a la estructura del CABM (grupo, subgrupo, etc.) se puede
incluir para la clave del bien, y
10. Otra que la dependencia estime apoyara a la identificacion del bien.

La Secretaria informaré sobre la procedencia del registro en el CABM, asi como la clave
asignada a los bienes en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de que se recibid
la informacion minima necesaria; en su caso, comunicara la clave identificada del CABM
con la cual debe registrarse en el inventario de la dependencia.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algun grupo que no les corresponda conforme
al CABM, las dependencias deberan proceder unicamente a su reclasificacion.

Sexta.- A los bienes instrumentales debe asignarseles un nimero de inventario integrado
por los digitos del ramo presupuestal o la denominacion o siglas de la dependencia, la
clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo que determine la
propia dependencia y, en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales como
el afio de adquisicidon y la identificacion de la entidad federativa donde se localice. Los
controles de los inventarios se llevaran en forma documental o electronica y los niumeros
deberan coincidir con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes.

Respecto de los bienes de consumo se llevara un registro global.

Séptima.- Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion.

Los bienes que, en su caso, produzcan las dependencias se registraran de acuerdo con su
costo de produccion y los semovientes al valor que se cotice en el mercado en la fecha de
su adquisicion, captura o nacimiento, segun se trate. En caso de no conocerse el valor de
adquisicién de algun bien, el mismo podra ser asignado, para fines administrativos de
inventario por el responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros
mecanismos que juzgue pertinentes.

Octava.- En el caso de que la dependencia carezca del documento que acredite la
propiedad del bien, el responsable de los recursos materiales procedera a levantar acta en
la que se hard constar que dicho bien es de propiedad federal y que figura en los
inventarios respectivos.

Cuando se extravie la licencia, permiso o cualquier otra documentacién necesaria para el
uso o aprovechamiento del bien, se deberan realizar las gestiones conducentes a su
reposicion.

Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad de los Oficiales Mayores y equivalentes en
las dependencias el establecer los controles que permitan la guarda y custodia de la
documentacién que ampare la propiedad de los bienes, los registros correspondientes y la
que por las caracteristicas de cada bien, se requiera, de conformidad con las disposiciones
legales respectivas.
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Novena.- El responsable de los recursos materiales determinard a los servidores publicos
encargados de operar los mecanismos de control de los bienes que se ingresen a la
dependencia a través de areas distintas del almacén.

Décima.- La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo a las necesidades
reales para la prestacion del servicio de que se trate, y se controlard a través de
documentos respectivos, en los que se indicara el area, persona y/o servicio de asignacion
del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

Para cambiar la afectacibn de wun bien deberdn modificarse los documentos
correspondientes, dejando constancia del cambio.

Decima Primera.- Los bienes instrumentales seran objeto de resguardo individual, medida
que también podra adoptarse en relacion con los bienes de consumo en los casos en que
esto sea factible y conveniente a juicio de las dependencias.

Decima Segunda.- Los Oficiales Mayores y equivalentes en las dependencias estableceran
las medidas necesarias para realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al
afio y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los
registros en los inventarios.

Cuando como resultado de la realizacién de inventarios los bienes no sean localizados, se
efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacién. Si una vez agotadas las
investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados, se levantara el acta
administrativa a que se alude en el primer parrafo de la norma décima tercera y se
notificara al Organo Interno de Control a efecto de que, en su caso, se determinen las
responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la norma
quincuagésima segunda.

Décima Tercera.- Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la
dependencia debera levantar acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como
cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion aplicable en cada
caso, procediéndose a la baja.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la
transmision de dominio en favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su
desincorporacién del régimen de dominio publico, a través del acuerdo citado en la norma
décima sexta.

Decima Cuarta.- En todos los casos de transferencia o donaciones en especie que reciban
las dependencias se deberan cotejar el inventario indicado en los documentos respectivos
con el fisico. De encontrar diferencias éstas se haran constar en el acta administrativa de
recepcion.

Asimismo, el responsable de los recursos materiales verificara que se entreguen los
documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes y, en su caso, los permisos
que permitan su uso.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



/

INSTITUTO P: 6
POLITECNICO Procedimiento: Registro de Bienes Muebles Hoja: 7
\___NACIONAL De: 11

Decima Quinta.- En términos de lo dispuesto en el articulo 137 de la Ley, la contribucién del
comodato de bienes al cumplimiento de metas y programas del Gobierno Federal, asi como
los términos del control y seguimiento correspondientes, deberan hacerse constar en el
contrato respectivo, el cual debera ser suscrito por el Oficial Mayor o equivalente en las
dependencias u 6rganos desconcentrados.

POLITICAS DE OPERACION

- El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera quien supervise la aplicacion
de este procedimiento.

- EI DSA utilizara para este procedimiento el Sistema Institucional de Control Patrimonial
(SICPat).

- Cuando no exista algun documento que ampare la procedencia y valor del bien mueble,
el DSA elaborara una acta administrativa en la cual se especifica el nombre del bien,
las caracteristicas, nimero de serie 0 modelo en su casa y un aproximado del valor del
bien.
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-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Areas 1. Entrega bien mueble y documentaciéon soporte | Documentacion

Responsables

Jefe del DSA 2.

Responsable de 3.

Activo Fijo

4.
Jefe DSA 5.
Division de 6.
Infraestructura
Fisica
DSA 7.

SGE-DF-01-08/01

original (Factura o Salida de Almacén) al Jefe
del Departamento de Servicios Administrativos
(Jefe del DSA).

Recibe, revisa los bienes y turna
documentacion original al Responsable de
Activo Fijo para su registro en el Sistema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

¢ Los bienes entregados coinciden con los descritos

en la documentacion soporte?

No, avisa verbalmente y entrega
documentacion soporte al Jefe del DSA vy
rechaza la entrega de bienes. Pasa a la
actividad 1.

Si, recibe el bien con su documentacion
soporte y da de alta en el SICPat, genera y
entrega Reporte del Alta de Bienes en original
al Jefe del DSA. Archiva documentacion
soporte en carpeta del DSA.

Solicita mediante oficio elaborado en original y
copia, a la Division de Infraestructura Fisica, las
etiquetas con codigo de barras de los bienes
dados de alta en el SICPat. Archiva copia.

Recibe solicitud e imprime las etiquetas con
coédigo de barras. Archiva oficio original de
solicitud de etiquetas y acusa de recibo en la
copia del mismo. Envia etiquetas al CeNaC
mediante un oficio elaborado en original y copia

Recibe oficio y etiquetas, turna al Responsable
de Activo Fijo. Adjunta la copia del oficio de la
solicitud de etiquetas y el original del Reporte
de Alta de Bienes.

soporte (Factura o
salida de almacén)

Reporte de Alta
de Bienes

Oficio de solicitud
de etiquetas
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-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Responsable de 8.
Activo Fijo

Jefe del DSA 11.

Responsable de 12.

Activo Fijo

Division de 13.

Infraestructura
Fisica

Responsable de 14.

Activo Fijo

SGE-DF-01-08/01

10.

Pega etiquetas a los bienes recibidos. Archiva
copia del oficio de la solicitud de etiquetas y el
original del Reporte de Alta de Bienes en
carpeta del DSA.

Elabora vale de resguardo y recaba firma del
empleado a quien se le asigno el bien. Archiva
vale de resguardo en expediente del empleado.

Elabora Reporte Mensual de Activo Fijo y
oficio, ambos en original y copia para su tramite
ante la Division de Infraestructura Fisica y turna
para autorizacion del director del CeNaC.

Verifica informacién y recaba firma del director
del CeNaC. Remite oficio y Reporte Mensual
de Activo Fijo en original y copia al
Responsable de Activo Fijo para su gestion.

Entrega original del Reporte Mensual de Activo
Fijo a la Division de Infraestructura Fisica.

Recibe con oficio el Reporte Mensual de Activo
Fijo y acusa de recibo en la copia de dicho
oficio. Archiva original de oficio y del Reporte
Mensual de Activo Fijo.

Elabora nueva cédula censal del activo fijo y
archiva en carpeta del DSA, copia del oficio de
gestion del Reporte Mensual de Activo Fijo y
copia de dicho reporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Vale de resguardo

Reporte Mensual
de Activo Fijo
Oficio
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Procedimiento:

Registro de Bienes Muebles

DIRECCION DEL CENAC

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREAS RESPONSABLES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

RESPONSABLE DE

Rechaza la entrega
de bienes

ADMINISTRATIVOS FisICA ACTIVO FIJO
INICIO
? h 4 1
Entrega bien
mueble y
documentacion
soporte
Documentacion
soporte
v o
Recibe y revisa
bienes
Documentacion
oporte
¢Coinciden los Si
bienes con la !
documentacion?
A 4 4
No Recibe bien con
documentacion

soporte y lo da de
alta en el SICPat
Reporte de Alta de

Bienes Q)
Documentacion

v

Solicita etiquetas

v

Recibe solicitud,
Imprime y envia
etiquetas

Oficio

Recibe etiquetas y
turna para que
sean pegadas a los

v s

Recibe y Pega
etiquetas a los
bienes recibidos

Oficio etiquetas.

Reporte de Alta de
Bienes
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AREAS RESPONSABLES

DIRECCION DEL CENAC

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

RESPONSABLE DE ACTIVO FIJO

FisICA

9

Elabora vale de

resguardo

\Vale de resguardo
l 10

Elabora Reporte

A 4 11
Recaba firma del
director del CENAC
Reporte Mensua

v o

Entrega Reporte

Mensual de Activo
A 13

Recibe Reporte
Mensual de Activo
Fijo

Oficio

Genera nueva
cédula censal de
activo fijo

Oficio
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P: 7
Hoja: 1
De: 7

PLAN DE NECESIDADES DE DESARROLLO DE UN SISTEMA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE ALGORITMOS Y SISTEMAS

COLABORATIVOS

[

Variable

Tiempo Promedio del Procedimiento: 1

Fecha de Elaboracién:

mayo de 2011

I Fecha de Revision:

Centro Nacional de Célculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director
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" INSTITUTO Procedimiento: Plan de Necesidades de P 7

POLITECNICO Desarrollo de un Sistema del Departamento Hoja: 2
de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas _
L NACIONAL Colaborativos De: 7
OBJETIVO

Analizar las expectativas de las areas que han planteado la necesidad de llevar a cabo el
Desarrollo de un Sistema, asi como los productos finales esperados.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacién. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinaciéon de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

POLITICAS DE OPERACION

- El jefe de Departamento de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas Colaborativos
(DDASC) sera el responsable de planear, organizar y controlar el proceso de
Identificacion del Alcance del Plan de Sistemas de Informacion de los Sistemas
Institucionales disefiados bajo plataforma web a cargo del Centro Nacional de Calculo
del IPN.

- Verificar que se cumplan en tiempo y forma con los requerimientos de Sistemas
Institucionales solicitados por las diversas areas del IPN.

- Realizar la obtencion de un marco de referencia para el Desarrollo de un Sistema que
responda a los objetivos estratégicos de la organizacion. identificar los objetivos
estratégicos a los que apoya, asi como el ambito general de la organizacion.
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involucradas o son afectadas por el proyecto
para la determinacién de responsables.

INSTITUTO Procedimiento: Plan de Necesidades de P: 7
POLITECNICO Desarrollo de un Sistema del Departamento Hoja: 3
NACIONAL de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas De: 7
- Colaborativos
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Jefe del 1. Recibe copia de oficio para la realizacion de un |Oficio, expediente
Departamento de desarrollo de un sistema, crea expediente.
Desarrollo de
Algoritmos y 2. ldentifica y registra las expectativas del area |[PDGSI
Sistemas solicitante, la situacién actual, los productos
Colaborativos finales esperados y las necesidades que debe
(Jefe del DDASC) cumplir, en el documento Plan de Descripcion
General de Sistemas de Desarrollo (PDGSI) y
guarda en expediente.
3. Analiza el PDGSI.
¢ Es viable realizar el sistema?
4. No, informa verbalmente el rechazo a la DDS.
Fin del Procedimiento.
5. Si, solicita verbalmente aprobacién del
desarrollo del sistema a la Division de
Desarrollo de Sistemas (DDS).
DDS 6. Aprueba el desarrollo del sistema e informa a
la Unidad Responsable (UR).
Jefe de DDASC 7. Solicita verbalmente a la UR los
procedimientos de los procesos involucrados
en el desarrollo del sistema.
UR 8. Realiza descripcibn de los procedimientos |Procedimientos
involucrados, para el desarrollo del sistema y |de la UR
envia procedimientos de la UR al DDASC del
CeNaC.
Jefe del DDASC/ 9. Recibe, revisa y analiza los procedimientos de
Lider de Proyecto la UR.
(DDASC)
10. Identifica y registra en PDGSI &mbito, objetivo,
objetivos estratégicos, factores criticos de éxito
y alcance del plan de sistemas de desarrollo.
11. Identifica a las unidades que estan

SGE-DF-01-08/01




/

involucradas

15.

sistema y define los roles en PDGSI. Elabora
minuta.

Documenta en PDGSI la determinacién de
responsables. Archiva en carpeta
correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Plan de Necesidades de P: 7
POLITECNICO Desarrollo de un Sistema del Departamento Hoja: 4
NACIONAL de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas De: 7

- Colaborativos

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
12. Comunica verbalmente al area solicitante que
unidades estan involucradas o son afectadas
con la finalidad de que ésta solicite su
colaboracion.

UR 13. Confirma participacion al DDASC del CeNaC |Minuta, correo
de las unidades que estan involucradas por |electrénico, oficio,
diferentes medios (via minuta, correo |tarjeta informativa
electronico, oficio, tarjeta informativa, via
telefonica o verbalmente).

DDASC, UR, 14. Realiza sesiones de trabajo para determinar a |Minuta

Unidades los principales responsables del desarrollo del

SGE

-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Plan de Necesidades de Desarrollo de un
Sistema del Departamento de Desarrollo de
Algoritmos y Sistemas Colaborativos

JEFE DEL DDASC

DIVISION DE DESARROLLO
DE SISTEMAS

UNIDAD
RESPONSABLE

AREA SOLICITANTE

INICIO

1

Recibe oficio, crea
expediente

Oficio

Identifica y registra
expectativas, situacion
actual, los productos
finales, las necesidades

Expediente

Analiza el PDGSI

Expediente

¢ Es viable realizar
el sistema?

Informa verbalmente
el rechazo a la DDS

Expediente

—

Solicita aprobacién del
desarrollo del sistema
alaDDS

Expediente

v

Aprueba el desarrollo
del sistema e informa
ala Unidad
Responsable

Expediente

y

Solicita los
procedimientos de los
procesos involucrados

Expediente

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Plan de Necesidades de Desarrollo de un
Sistema del Departamento de Desarrollo de

Algoritmos y Sistemas Colaborativos

JEFE DEL DDASC

DIVISION DE DESARROLLO
DE SISTEMAS (DDS)

UNIDAD
RESPONSABLE

i

Realiza descripcion de
los procedimientos
involucrados y envia

y 9

Recibe, revisa 'y
analiza los
procedimientos de la
UR

Expediente

Procedimientos de UR

—

Identifica &mbito, objetivo
y el alcance; determina
objetivos estratégicos y

factores criticos

Expediente

Procedimientos de UR

—

Identifica las unidades
involucradas para la
determinacion de
responsables

Expediente

Procedimientos de UR

=

Comunica que
unidades estan
involucradas y son
afectadas

Expediente

Procedimientos de UR

Expediente

* 13

Envia confirmacién de
participacion a las
unidades involucrada

Expediente

Procedimientos de UR

Minuta, oficio, correo
electrénico, tarjeta
informativa

SGE-DF-01-09/01
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Procedimiento: Plan de Necesidades de Desarrollo de un

INSTITUTO
POLITECNICO Sistema del Departamento de Desarrollo de
NACIONAL Algoritmos y Sistemas Colaborativos
DIVISION DE DESARROLLO <
JEFE DEL DDASC DE SISTEMAS (DDS) AREA SOLICITANTE

Realiza sesiones de
trabajo, determina
responsables, define
roles

Expediente

Procedimientos de UR

Minuta, oficio, correo
electrénico, tarjeta
informativa

A 15

Documenta la
determinacién de
responsables

Expediente

Procedimientos de UR

Minuta, oficio, correo
electrénico, tarjeta

nformativa v

FIN

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P:
POLITECNICO Hoja:
NACIONAL De:
-
DESARROLLO DE SISTEMAS EN PLATAFORMA WEB
iempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
Variable mayo de 2011

Direccion de Gestién del Capital Humano

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

Director

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO o P: 8
Procedimiento: Desarrollo de

POLITECNICO Sistemas en Plataforma Web Hoja: 2
\_NACIONAL De: 6
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para desarrollar un sistema de informaciéon en plataforma
web utilizando mecanismos para minimizar los errores en tiempo de desarrollo.

NORMAS DE OPERACION:
- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(13 de julio de 2010).
- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

POLITICAS DE OPERACION

- El jefe de la Divisidbn de Desarrollo de Sistemas (DDS) es responsable de aprobar y
supervisar el presente procedimiento.

- El Representante de Direccion o Encargado de acuerdos (EA), es responsable de
revisar el presente procedimiento.

- El jefe de la Division de Desarrollo de Sistemas sera el responsable de planear,
organizar, y controlar la solicitud de Sistemas Institucionales a cargo del Centro
Nacional de Calculo del IPN.

FP-2
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Tecnologias web
(DTW)

Lider de Proyecto
(DTW)

DTW

DABDAI

DTW

Lider de Proyecto
(DTW)

Desarrollador
(DTW)

SGE-DF-01-08/01

de desarrolladores de sistemas. Entrega copia de
oficio del sistema al Lider de Proyecto.

Recibe copia de oficio e inicia proceso de analisis
y disefio del sistema, crea diagrama de casos de
uso, diccionario de datos y Modelo entidad-
relacion.

Solicita verbalmente al DTW la creacién de un
nuevo proyecto en el entorno colaborativo para
alojar los productos del desarrollo del sistema.
Archiva documentacion del sistema en carpeta
correspondiente.

Llena formato de Solicitud Servicio en original y
copia para el Alojamiento de Base de Datos de
Desarrollo al Departamento de Afinaciéon de
Bases de Datos y Auditoria Informatica
(DABDAI).

Recibe formato de solicitud de servicio y acusa
de recibo en la copia. Asigna espacio en servidor
para el alojamiento de los productos del
desarrollo del sistema. Archiva original de la
solicitud en carpeta fisica del Departamento.

Informa verbalmente al lider de proyecto la
disponibilidad de espacio para los productos del
desarrollo del sistema. Archiva en carpeta fisica
del Departamento la copia de la solicitud de
servicio.

Crea la arquitectura de desarrollo del sistema.
Asienta en Bitacora electronica del Sistema.
Almacena bitacora en repositorio.

Desarrolla y prueba cada uno de los médulos del
sistema. Asienta en Bitacora del Sistema.

¢La prueba fue satisfactoria?

No, informa verbalmente al lider de proyecto.
Asienta en Bitacora electronica del Sistema.

INSTITUTO P: 8
POLITECNICO Procedimiento: Desarrollo de Hoja: 3
NACIONAL Sistemas en Plataforma Web De: 6
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Departamento de Designa verbalmente al lider de proyecto y equipo | Oficio

Diagrama de casos
de uso, diccionario
de datos, Modelo
entidad-relacion

Solicitud de
Servicio

Bitacora
electrénica




/

INSTITUTO P: 8
POLITECNICO Procedimiento: Desarrollo de Hoja: 4
NACIONAL Sistemas en Plataforma Web De: 6
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Lider de Proyecto
(DTW)

DTW

SGE-DF-01-08/01

Pasa a la actividad 7.

10. Si, informa verbalmente al lider de proyecto.
Deposita el modulo desarrollado en el entorno
colaborativo. Asienta en Bitacora electrénica del
Sistema.

11. Realiza las pruebas unitarias a cada modulo del
sistema que se encuentre en el entorno
colaborativo. Notifica verbalmente al lider de
proyecto el resultado de las pruebas. Asienta en
Bitacora electronica del Sistema.

12. Integra los modulos que se encuentran en el
entorno colaborativo y prueba su correcta
integracion.

¢ La prueba fue satisfactoria?

13. No, informa verbalmente al DTW. Asienta en
Bitacora electronica del Sistema. Pasa a la
actividad 7.

14. Si, notifica verbalmente al DTW. Presenta
modulos integrados.

15. Realiza pruebas de integracion.

¢La prueba fue satisfactoria?

16. No, informa verbalmente al lider de proyecto.
Asienta en Bitacora electronica del Sistema.
Pasa a la actividad 7.

17. Si, notifica verbalmente al DTW. Asienta en
Bitacora electronica del Sistema.

18. Convoca telefénicamente a reunion con el
usuario para notificar el fin de la etapa de
desarrollo y acordar los detalles de la etapa de
pruebas, elabora una minuta de la reunién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Minuta




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Desarrollo de Sistemas en Plataforma Web

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB
(DTW)

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

LIDER DE PROYECTO

DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y
AUDOTORIA INFORMATICA
(DABDAI)

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

DESARROLLADOR

INICIO

1

Designa lider de
proyecto y equipo
de desarrolladores

Oficio

v

Inicia proceso de
andlisis y disefio de
Sistema

Solicita creacion de
proyecto en
entorno
colaborativo

A 4 4

Llena formato de
solicitud de servicio

¢ 5

Recibe formato
Asigna espacio en
servidor

[[Solicitud de Serv.

Informa de la

disposicién de
espacio en servidor

Solicitud de Serv.

4.

Crea arquitectura

de desarrollo del
sistema

Bitacora electrénica

v s

Desarrollay
Prueba médulos
del sistema

¢La prueba fue
satisactoria?

Informa al lider de _»@
proyecto

10
Deposita modulo
desarrollado en
entorno
colaborativo

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO . _ 6
Procedimiento: Desarrollo de Sistemas en Plataforma Web
NACIONAL
6
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS WEB DEPARTAMENTO DE AFINACION TECNOLOGIAS WEB
TECNOLOGIAS WEB DE BASES DE DATOS Y
(DTW) AUDOTORIA INFORMATICA
LIDER DE PROYECTO (DABDAI) DESARROLLADOR
11
Realiza Pruebas
unitarias
]
v
Integra médulos
¢La prueba fue
satisactoria?
13
Informa resultados
al DTW _@
1 14
Presenta médulos
integrados
¢ 15
Realiza pruebas de
integracion
¢La prueba fue
satisactoria?
16
Informa resultados
al DTW _>@
l 17
Notifica
verbalmente al
¢ DTW
18
Convoca a reunién
con usuarios
A 4
( FIN )

FP-4
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INSTITUTO P: 9
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 10

ALOJAMIENTO DE BASE DE DATOS DE DESARROLLO PARA
SISTEMAS DE INFORMACION

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revisién
Variable marzo del 2011
Centro Nacional de Calculo Direccion de Planeacion
M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen Act. Alfonso Resendiz Nufez

Director Director

SGE-DF-01-06/01 FR:1
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 9

POLITECNICO Datos de Desarrollo para Sistemas de Hoja: 2

\__ NACIONAL Informacion De: 9
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para el alojamiento de Base de Datos para un sistema de
informacion en Desarrollo, asi como obtener la cuenta de usuario y contrasefia de la base
de datos de desarrollo.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacion de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales
Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacién con
estos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacién sobre sus politicas en relacién con la proteccion de tales datos, de
conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61;

[I. Tratar datos personales sélo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relaciéon con los propésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se establezcan los propositos para su tratamiento,
en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia equivalente a
que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos, ya
sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan conocimiento de
esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y
eviten su alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

(Art. 20).

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 9
POLITECNICO Datos de Desarrollo para Sistemas de Hoja: 3
\__ NACIONAL Informacion De: 9

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacién de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propadsitos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y
(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto crear,
desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de cOmputo e informacion necesarios
para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:

I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacion para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;

Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacion que requiera el Instituto, y

lll. Las demas funciones necesarias para cumplir con las anteriores y las que se
deriven de la Ley Organica, del presente Reglamento y de otros ordenamientos
aplicables.
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

- El departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica es
responsable de monitorear y administrar las Bases de Datos de Sistemas de
informacion en Desarrollo.

- El lider de proyecto serd el responsable ante las divisiones de Ingenieria de
Software y Administracion de Bases de Datos (DISABD) y de Desarrollo de
Sistemas (DDS) de comunicar al equipo de trabajo y observar la aplicacion de las
politicas operacion de este procedimiento.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 9
POLITECNICO Datos de Desarrollo para Sistemas de Hoja: 4
\__ NACIONAL Informacion De: 9

- Los requerimientos para la elaboracion de este procedimiento son: Cuestionario de
requerimientos de base de datos (correctamente lleno), Modelo entidad-relacion,
descripcion de las entidades, el diagrama de casos de usos y el diccionario de
datos.

- El lider de proyecto sera el responsable ante los departamentos de: Ingenieria y
Normalizacién de Software (DINS), Tecnologias Web (DTW), Desarrollo de
Algoritmos y Sistemas Colaborativos (DDASC) de verificar que se realice la
elaboracién de los requerimientos de base de datos para la elaboracion de este
procedimiento.

FP-2
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Lider del proyecto
(Departamento de
Ingenieria 'y
Normalizacién de
Software (DINS),
Departamento de
Tecnologias Web
(DTW),
Departamento de
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASC))

DISABD

DABDAI

DISABD

de base de datos, turna con diagrama de casos
de uso, diccionario de datos, modelo entidad-
relacion a Lider del proyecto.

Recibe originales del cuestionario de
requerimientos de base de datos correctamente
llenado, diagrama de casos de uso, diccionario
de datos y Modelo entidad-relacion, y archiva
en carpeta.

Turna de manera econOmica copia electronica
o fisica del concentrado de archivos al
Departamento de Afinacion de Base de Datos y
Auditoria Informética (DABDALI).

Llena Solicitud de Servicio en original y dos
copias solicitando alojamiento la base de datos
para el sistema de informacion en desarrollo,
copia uno a la Divisibn de Ingenieria de
Software y Administracion de la Base de Datos
(DISABD), Copia dos al DABDAI. Archiva
original de la solicitud en carpeta del
departamento correspondiente.

Acusa de recibido en original y recibe copias
archiva copia uno, turna de manera econémica
al DABDAI el concentrado y la copia dos.

Recibe concentrado y copia dos de la solicitud,
revisa y archiva en carpeta.

Informa de manera econémica al lider del
proyecto de DINS, DTW, DDASC y al DABDAI
de la reunion a fin de precisar las
caracteristicas técnicas del sistema de
informacion.

4 N
INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 9
POLITECNICO Datos de Desarrollo Hoja: 5
NACIONAL Para Sistemas de Informacion De: 10

- J
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
DISABD Llena formato cuestionario de requerimientos | Cuestionario de

requerimientos

Cuestionario de
requerimientos,
Diagrama de
casos de uso,
diccionario de
datos, Modelo
entidad-relacion

Solicitud de
Servicio

SGE-DF-01-08/01



4 N
INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 9
POLITECNICO Datos de Desarrollo Hoja: 6
NACIONAL Para Sistemas de Informacion De: 10
- J
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
DABDAI 8. Valida que el modelo entidad-relacibn cumpla |Lista de
la normalizacion llena el formato lista de |verificacion
verificacion; plantea y elabora lista de |Listade
observaciones al concentrado. Archiva listas de |observaciones de
verificacion 'y observaciones en carpeta. |la normalizacion
Elabora minuta en original e integra las [Minuta
observaciones, archiva en carpeta.
¢, Hay correcciones?
Lider del proyecto [9. Si, integra las  correcciones a la
(DINS, DTW o documentacion. Pasa a actividad 8.
DDASC)
DABDAI 10. No, asigna el nombre del esquema |Bitacora
dependiendo del nombre del sistema, lo
registra en bitdcora y lo archiva en electronico.
11. Aplica el estdndar de nomenclatura de objetos.
12. Genera el esquema de desarrollo en Oracle y |Cuenta de usuario

Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDASC)

asigna cuenta de wusuario y contrasefa
aplicando el estandar de ubicacién de archivos
de base de datos.

¢,Hay carga de datos?

13.

14.

15.

Si, carga los datos externos necesarios,
registra en bitacora y la archiva en electrénico.

No, llena, firma y turna de manera econémica
original de formato de orden de servicio, al
departamento correspondiente DINS, DTW vy
DDAS, para su firma.

Recibe y firma original de formato de orden de
servicio y entrega personalmente al DABDAL.

y contraseia

Bitacora

Orden de Servicio

SGE-DF-01-08/01




( DINS, DTW'y
DDAS)

DISABD

18.

cuenta de usuario y contrasefia. Archiva en
carpeta de departamento correspondiente.

Recibe copia dos de formato de orden de
servicio firmado y sellado. Archiva original de la
orden de servicio en carpeta.

FIN DE PROCEDIMIENTO

4 N
INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 9
POLITECNICO Datos de Desarrollo Hoja: 7
NACIONAL Para Sistemas de Informacion De: 10
- J
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
DABDAI 16. Sella original de formato de orden de servicio y
saca dos copias, turna de manera economica
copia uno, cuenta de usuario y contrasefa, al
departamento correspondiente DINS, DTW o
DDAS; y copia dos del formato a la DISABD.
Archiva original de la orden de servicio en
carpeta.
Lider del proyecto |17. Recibe copia uno de formato orden de servicio,

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Desarrollo Para

NACIONAL Sistemas de Informaciéon

DINS DTW DDASC DIVISION DE INGENIERIA DE DEPARTAMENTO DE AFINACION DE
SOFTWARE Y ADMINISTRACION BASES DE DATOS Y AUDITORIA
DE BASES DE DATOS INFORMATICA

LIDER DEL PROYECTO

INICIO

1

Llena formato, y
turna con
concentrado

Cuestionario

y 2

Recibe originales y
archiva en
concentrado

Cuestionario

Turna copia
electrénica o fisica
del concentrado

Concentrado

Llena solicitud de
servicio, copia y ¢ 5
Tuma Turna copia
Solicitud de electrénica o fisica ¢
servicio del concentrado y 6
solicitud
Recibe copia 'y

Solicitud de
servicio

S rad concentrado
oncentradg

Solicitud de

Informa a lider de
proyecto y al
DABDAI de reunion ¢ 8

Valida modelo
entidad-relacion
elabora lista de
observaciones

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
PON'A'E'IEOCI\’I\'AEO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Desarrollo Para 9
un Sistema de Informacion
10

DINS DTW DDASC DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y AUDITORIA

LIDER DEL PROYECTO INFORMATICA

¢Hay
correcciones?

¢ 9

Integra
correcciones a la
documentacion
Asigna nombre del
esquema y registra
en bitacora
Bitacora

v s

Aplica estandar de
nomenclatura

! o

Genera esquema
de desarrollo y
asigna cuenta 'y

contrasefia

Cuenta y Contrasefia

¢ Hay carga de
datos?

Carga datos
externos, registra

Bitacora

? h 4 14

Llena, firma,
entrega original del
formato orden de
servicio

Formato

v s

Recibe y firma
original del formato

&)
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INSTITUTO
P%‘:gfg’\'l\"fio Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Desarrollo Para 10
un Sistema de Informacién
10

DINS DTW DDASC | DEPARTAMENTO DE AFINACION DIVISION DE INGENIERIA DE
DE BASES DE DATOS Y SOFTWARE Y ADMINISTRACION
AUDITORIA INFORMATICA DE BASES DE DATOS

LIDER DEL PROYECTO

I 16
Sella original de

formato, turna de
manera econémica

Formato (¢] !

Cuenta y contrasefa

A 4 17

Recibe copia de
formato de orden
de servicio

\ 4 18

Recibe copia de
formato sellado y
firmado

Formato

Cuenta y contrasefial

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 10
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 7
- J
PRUEBAS DE CONCEPTO A SISTEMAS EN DESARROLLO
Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
Variable mayo de 2011
Centro Nacional de Célculo Direccién de Planeacion
M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director Director

SGE-DF-01-06/01 FP-1



INSTITUTO o P: 10
Procedimiento: Pruebas de Concepto a

POLITECNICO . Hoja: 2
Sistemas en Desarrollo
NACIONAL De: 7
OBJETIVO

Llevar a cabo las pruebas de concepto necesarias que garanticen la funcionalidad de los
sistemas desarrollados en el Centro Nacional de Calculo.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (13 de
julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacibn de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Célculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto crear,
desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacion necesarios para
el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:

I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacién para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;

Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicibn o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacioén que requiera el Instituto, y

lll. Las demas funciones necesarias para cumplir con las anteriores y las que se
deriven de la Ley Organica, del presente Reglamento y de otros ordenamientos
aplicables.
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

- El jefe del Departamento de Tecnologias Web (DTW) sera el responsable de planear,
organizar, y controlar el proceso de desarrollo de Sistemas Institucionales disefiados
bajo plataforma web a cargo del Centro Nacional de Calculo del IPN.

- El DTW es responsable de verificar que se cumpla en tiempo y forma con los
requerimientos de Sistemas Institucionales disefiados bajo plataforma web solicitados
por las diversas areas que integran al IPN.

GE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO P: 10
POLITECNICO Procedimiento: Pruebas de Concepto Hoja: 3
NACIONAL a Sistemas en Desarrollo De: 7
.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Departamento de
Tecnologias web
(DTW)

DABDAI

DTW

Lider de Proyecto
(DTW)

DTW

Lider de Proyecto
(DTW)

SGE-DF-01-08/01

1.

Instala y configura el servidor de aplicaciones.

Llena en original y copia formato de solicitud de
servicio para el alojamiento de base de datos
de pruebas de concepto. Turna en forma
econdmica al Departamento de Afinacién de
Bases de Datos y Auditoria Informatica
(DABDAI). Archiva copia.

Recibe formato de solicitud de servicio en
original y firma de recibido en la copia,
entrega en forma economica al DTW. Asigna
espacio para alojamiento de base de datos de
pruebas para el sistema en prueba y recaba
firma de conformidad del DTW en el formato
original de solicitud de servicio y archiva en
carpeta del DABDAI.

Acuerda verbalmente con el lider de proyecto
los detalles técnicos para habilitar el sistema
para pruebas.

Configura el entorno de pruebas, carga la
aplicacion a partir de la revision de pruebas
del repositorio de control de versiones,
configura el sistema para la puesta en
operacion y observa el funcionamiento del
sistema.

Elabora Plan de Pruebas en electronico y
almacena en repositorio. Archiva plan.

Supervisa Plan de Pruebas.

Notifica mediante correo electronico a los
probadores del DTW vy de la Unidad
Responsable (UR) en la operacién del sistema.
Archiva correo electrénico en su equipo de
cémputo.

Solicitud de Servicio

Plan de Pruebas

Correo electrénico




-
INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL
.

Procedimiento: Pruebas de Concepto
a Sistemas en Desarrollo

P: 10
Hoja: 4
De: 7

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Probador de
Sistemas
(DTW/UR)

Lider de Proyecto
(DTW)

DTW

SGE-DF-01-08/01

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Capacita verbalmente a los probadores del
DTW y de la UR en la operacion del sistema,
turnandoles en electronico el Plan de Pruebas.

Reciben capacitacion y acuerdan fecha de
realizacién de pruebas.

Realizan pruebas de funcionalidad del sistema
y toman nota de los errores, comentarios y
sugerencias de las experiencias de prueba,
llenan y firman el formato de Pruebas de
Concepto.

Registra resultados de las Pruebas de
Concepto en el Plan de Pruebas. Almacena
en repositorio.

Elabora Reporte de Resultados de Pruebas
en electrénico el cual almacena en repositorio
y comunica verbalmente que el Reporte esta
en el Repositorio al lider de proyecto. Entrega
en forma economica formatos de Pruebas de
Concepto al Lider de Proyecto.

Revisa en el repositorio el Reporte de
Resultados de Pruebas y comunica
verbalmente que el Reporte estd en el
Repositorio al DTW para su analisis. Archiva
formatos de Pruebas de Concepto en carpeta
fisica del DTW.

Analiza del repositorio el Reporte de
Resultados de Pruebas para determinar las
correcciones al sistema.

¢cLa prueba fue satisfactoria de acuerdo al

Reporte de Resultados de Pruebas?

Pruebas de
Concepto

Reporte de
Resultado de
Pruebas




/

SGE-DF-01-08/01

sistema y determinar la implantacion. Elabora
una Minuta de Resultados de Prueba, la cual
almacena en carpeta fisica del DTW.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO P: 10
POLITECNICO Procedimiento: Pruebas de Concepto Hoja: 5
NACIONAL a Sistemas en Desarrollo De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
DTW 16.No, elabora Reporte de errores y cambios y |Reporte de errores
lo almacena en el repositorio. Pasa a la |y cambios
actividad 6.
Lider de Proyecto 17.Si, convoca via telefénica a reunion con el [Minuta de
(DTW) usuario para notificar la terminacion de las |Resultados de
pruebas de concepto de funcionalidad del |Prueba




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:

Pruebas de Concepto a Sistemas en Desarrollo

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

UR

Instala y configura
el servidor de
aplicaciones

h 4 2

Llena solicitud de
servicio

Solicitud de Servicio o

Asigna espacio
para alojamiento
de base de datos
de pruebas
Solicitud de Servicio

4

Acuerda detalles
para habilitar el

sistema para
pruebas

v

5

de pruebas

Configura entorno

7,

Elabora Plan de

v -

Supervisa Plan de
pruebas

pruebas

Plan de Pruebas

v

8

de prueba

Notifica operacién

Correo electrénico

A

9

Capacita a los
probadores en la
operacion del
sistema

(DTW) AUDITORIA INFORMATICA )
(DABDAI) LIDER DE PROYECTO PROBADOR DEL SISTEMA
( INICIO )
y 1

¢ 10

Recibe
capacitacion

vy

Realiza pruebas de
funcionalidad

Pruebas de Concepto

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:

Pruebas de Concepto a Sistemas en Desarrollo

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

LIDER DE PROYECTO

PROBADOR DEL SISTEMA

12

Registra resultados
en el Plan de
Pruebas

Pruebas de Concepto

v

Elabora Reporte de

¢ 14

Revisa Reporte de

A 4 15

Analiza Reporte de
Resultado de
Pruebas

¢ Es satisfactoria la
Prueba?

16

Elabora reporte de
errores y cambios

Reporte de errores y
cambios

Resultados de
Pruebas

Pruebas de Concepto

+ 17

Determina plan de
implantacion del
sistema con el
usuario del mismo

Minuta de Resultados
de Prueba

FIN

Resultados de
Pruebas

Reporte de Resultado
de Pruebas

SGE-DF-01-09/01

FP-4
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INSTITUTO P: 11
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 8
-
ALOJAMIENTO DE BASE DE DATOS DE PRUEBAS PARA
SISTEMAS DE INFORMACION
Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
[ variable I mayo de 2011 I ]

Centro Nacional de Calculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen
Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director

SGE-DF-01-06/01

FP-1
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 11

POLITECNICO Datos de Pruebas para Sistemas de Hoja: 2

\__ NACIONAL Informacion De: 8
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para el alojamiento del entorno de Base de Datos de
Pruebas para un sistema de informacion, obtener la cuenta de usuario y contrasefia de
la base de datos de pruebas, obtener métricas y los requisitos de bases de datos de
produccion.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales
Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con
éstos, deberan:

|. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacidén con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61,

Il. Tratar datos personales so6lo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relacion con los propdésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

(Art. 20).

FP-2
SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 11
POLITECNICO Datos de Pruebas para Sistemas de Hoja: 3
\__ NACIONAL Informacion De: 8

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propositos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y
(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:

I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacién para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;

Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacion que requiera el Instituto, y

lll. Las demas funciones necesarias para cumplir con las anteriores y las que se
deriven de la Ley Organica, del presente Reglamento y de otros ordenamientos
aplicables.
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION
- El responsable de comunicar a su equipo de trabajo y observar que se apliquen las
politicas de operacion de este procedimiento, es el Lider de Proyecto ante las
Divisiones de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de Datos
(DISABD), asi como de la Division de Desarrollo de Sistemas (DDS).

—  El departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informética es
responsable de verificar que se haya pasado por la etapa de desarrollo de sistemas
de informacién para iniciar con la etapa de alojamiento de base de datos de
pruebas.

FP-2
SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 11
POLITECNICO Datos de Pruebas para Sistemas de Hoja: 4
\__ NACIONAL Informacion De: 8

- El responsable de verificar que se realicé la elaboracién de los requerimientos de
base de datos necesarios para este procedimiento es el Lider de Proyecto ante el
Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS), Departamento de
Tecnologias Web (DTW), Departamento de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas
Colaborativos (DDASC). Entre los requerimientos se encuentran: el cuestionario de
requerimientos de base de datos debidamente llenado, el modelo entidad-relacién,
descripcion de las entidades, el diagrama de casos de uso y el diccionario de
datos.

FP-2
SGE-DF-01-07/01
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Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDASC)

SGE-DF-01-08/01

asigna cuenta de usuario y contrasefia,
aplicando el estandar de ubicacion de
archivos de base de datos.

¢, Requiere carga de datos?

5.

Si, carga datos externos necesarios, registra
en bitacora y archiva en electrénico. Pasa a la
actividad 6.

No, llena, firma y entrega personalmente
original de formato de orden de servicio y
cuenta de usuario Yy contrasefa, al
departamento correspondiente (DINS, DTW o
DDASC) para que firme.

Recibe original del formato de orden de
servicio, cuenta de usuario y contrasefa del
esquema asignado por el DABDAL.

INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 11
POLITECNICO Datos de Pruebas para un Hoja: 5
NACIONAL Sistema de Informacion De: 8
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Lider del proyecto | 1. Llena formato original y una copia de la |Solicitud de
(Departamento de Solicitud de Servicio en la cual pide el |Servicio
Ingenieria 'y alojamiento de bases de datos de pruebas y
Normalizacion de turna original del formato al Departamento de
Software (DINS), Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Departamento de Informatica (DABDAI). Archiva copia en
Tecnologias carpeta del departamento correspondiente.
Web(DTW),
Departamento de
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASCQ))
DABDAI 2. Recibe original del formato de solicitud.
Archiva original en carpeta.
3. Crea respaldo de la base de datos de |Bitacora
desarrollo y registra en bitacora electronica.
Archiva bitacora en electronico.
4. Genera el esquema de pruebas en Oracle y |Cuenta de usuario

y contrasena

Bitacora

Orden de servicio




-
INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL
.

Procedimiento: Alojamiento de Base de

Datos de Pruebas para un
Sistema de Informacion

P: 11
Hoja: 6
De: 8

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DABDAI

Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDASC)

DABDAI

DISABD

SGE-DF-01-08/01

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecuta las pruebas de conexibn vy
almacenamiento. Firma original de formato de
orden de servicio, comunica verbalmente al
DABDAI que se estan ejecutando las pruebas
y entrega personalmente original del formato.

Monitorea la base de datos de pruebas y
obtiene métricas. Archiva métricas y recibe
formato de orden de servicio original.

Sella original de formato de orden de servicio
y saca una copia, turna copia al departamento
correspondiente (DINS, DTW o DDASC).
Archiva original de la orden de servicio en
carpeta.

Recibe copia de formato orden de servicio.
Archiva en carpeta de departamento
correspondiente.

Determina los requisitos de base de datos de
produccion, que seran necesarios en el
procedimiento de alojamiento de bases de
datos de produccion. Archiva requisitos en
carpeta.

Solicita por correo electronico material y
equipo a la Division de Ingenieria de Software
y Administracion de Bases de Datos
(DISABD). Archiva copia en electronico.

Recibe solicitud de material y equipo por
correo  electronico. Archiva original en
electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Métricas

Requisitos de
bases de datos de
produccion

Correo electrénico
de Solicitud de
material y equipo




INSTITUTO

POLITECNICO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Pruebas para

NACIONAL Sistemas de Informacion
DINS DTW DDASC DEPARTAMENTO DE AF|NAC|ON D|V|S|ON DE |NGEN|ER|,A DE
DE BASES DE DATOS ¥ SOFTWARE Y ADMINISTRACION DE
AUDITORIA INFORMATICA BASES DE DATOS

LIDER DEL PROYECTO

INICIO

Llena formato original y
copia de solicitud de
servicio, solicitando
alojamiento de base de
datos de pruebas.

1 ; 2

Recibe original del
formato de solicitud

Solicitud de servicio

Solicitud de servicio

Crea respaldo de base
de datos de desarrollo,
registra en bitacora

Bitacora

— 4

Aloja la base de datos en un
esquema de pruebas en
Oracle, asigna cuenta de

usuario y contrasefia

Cuenta de usuario y
contrasefia

¢ Requiere carga de
datos?

Carga datos externos, registra
en bitacora

R

Llena ,firmay entrega para
firma formato de orden de
servicio y cuenta de
usuario y contrasefia

Orden de servicio

¢ 7

Recibe original del formato
orden de servicio

Orden de servicio

Cuenta de usuario

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Pruebas para 8
NACIONAL Sistemas de Informacion
8
DINS DTW DDASC DEPARTAMENTO DE AFINACION DIVISION DE INGENIERIA DE

LIDER DEL PROYECTO

DE BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA

SOFTWARE Y ADMINISTRACION DE

BASES DE DATOS

8

Ejecuta pruebas de conexion y

l 9

almacenamiento. Firma y
entrega original del formato de|
orden de servicio, comunica
ejecucion de las pruebas

Orden de servicio

Monitorea la Base de Datos
obtiene y archiva métricas

Orden de servicio

v

Sella original de formato de
orden de servicio y saca una
copia, turna y archiva

Orden de servicig

v u

Recibe copia uno de
formato de orden de
servicio

v 12

Determina los requisitos
de bases de datos de
produccién

Requisitos de bases de datos
de produccién 9

\ 4 13

Solicita por correo
electrénico material y
equipo a la division de
Ingenieria de software

Correo electrénico de solicitud
de material y equipo

v 14

Recibe solicitud de
material y equipo en
original

[Correo electronico de solicitud
de material y equipo

FIN

SGE-DF-01-09/01




/

\_

INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Ho

De:

ja 1

ALOJAMIENTO DE BASE DE DATOS DE CAPACITACION PARA

SISTEMAS DE INFORMACION

[

Tiempo Promedio del Procedimiento:
variable

Fecha de Elaboracién:
mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Calculo

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Direccién de Planeacion

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

SGE-DF-01-06/01

FP-1
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 12

POLITECNICO Datos de Capacitacion para Sistemas de Hoja: 2

\__ NACIONAL Informacion De: 8
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para el alojamiento del entorno de Base de Datos de
Capacitacion para un sistema de informacion.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacibon General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales
Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con
éstos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacidén con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61,

[I. Tratar datos personales solo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relaciéon con los propésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;
V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan

conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

FP-2
SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 12

POLITECNICO Datos de Capacitacion para Sistemas de Hoja: 3

\__ NACIONAL Informacion De: 8
(Art. 20).

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito 0 por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propésitos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y

(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de cdémputo e informacion
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Calculo:

I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacion para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;

Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacion que requiera el Instituto, y

lll. Las demas funciones necesarias para cumplir con las anteriores y las que se
deriven de la Ley Organica, del presente Reglamento y de otros ordenamientos
aplicables.
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

- El responsable de comunicar a su equipo de trabajo y observar que se apliquen
las politicas de operacion de este procedimiento, es el Lider de Proyecto ante las
Divisiones de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de Datos
(DISABD), asi como de la Division de Desarrollo de Sistemas (DDS).

- El departamento de Afinacion de Bases de Datos verificard que el sistema haya
pasado por el procedimiento de Alojamiento de Base de Datos de Pruebas para
Sistemas de Informacion.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 12
POLITECNICO Datos de Capacitacion para Sistemas de Hoja: 4
\__ NACIONAL Informacion De: 8

- El responsable de verificar que se realicé la elaboracion de los requerimientos de
base de datos necesarios para este procedimiento es el Lider de Proyecto ante el
Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS), Departamento
de Tecnologias Web (DTW), Departamento de Desarrollo de Algoritmos y
Sistemas Colaborativos (DDASC). Entre los requerimientos se encuentran: el
cuestionario de requerimientos de base de datos debidamente llenado, el modelo
entidad-relacién, descripcién de las entidades, el diagrama de casos de uso y el
diccionario de datos.

FP-2
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Lider del proyecto
( DINS, DTW o
DDASC)

de pruebas y registra en bithcora. Archiva
bitacora en electrénico.

Elabora el esquema de capacitacién en Oracle
y asigna cuenta de usuario y contrasefa,
aplicando el estandar de ubicacién de
archivos de base de datos.

¢Requiere carga de datos?

Si, carga datos externos. Sigue actividad 6.
No, llena, firma y entrega personalmente
formato de orden de servicio, para firma, al
departamento correspondiente (DINS, DTW o
DDASC). Archiva copia.

Recibe y firma original de formato de orden de
servicio y entrega personalmente al (DABDAI).

4 N
INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 12
POLITECNICO Datos de Capacitacion Hoja: 5
NACIONAL Para un Sistema de Informacion De: 8
- J
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Lider del proyecto Llena formato original y una copia de la |Solicitud de
(Departamento de Solicitud de Servicio en la cual pide el |servicio
Ingenieria 'y alojamiento de base de datos de capacitacion
Normalizacion de y turna copia al Departamento de Afinacion de
Software (DINS), Bases de Datos y Auditoria Informatica
Departamento de (DABDAI). Archiva original en carpeta.
Tecnologias
Web(DTW),
Departamento de
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASCQ))
DABDAI Recibe copia de la solicitud y analiza. Archiva
copia en carpeta.
Crea respaldo de la base de datos del entorno |Bitacora

Cuenta de usuario
y contrasefa

Orden de servicio

SGE-DF-01-08/01



servicio firmado y sellado. Archiva original de
la orden de servicio en carpeta.

FIN DE PROCEDIMIENTO

4 N
INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 12
POLITECNICO Datos de Capacitacion Hoja: 6
NACIONAL Para un Sistema de Informacion De: 8
- J
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
DABDAI 8. Sella original de formato de orden de servicio
y saca dos copias, turna copia uno, asi como,
la cuenta de wusuario y contrasefia, al
departamento correspondiente (DINS, DTW o
DDAS) y copia dos del formato a la (DISABD).
Archiva original de la orden de servicio en
carpeta.
Lider del proyecto | 9. Recibe copia uno de formato orden de
(DINS, DTWy servicio, cuenta de usuario y contrasefia.
DDASC) Archiva en carpeta de departamento
correspondiente.
DISABD 10. Recibe copia dos de formato de orden de

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Capacitacion 7
NACIONAL para Sistemas de Informacién
8
DINS DTW DDASC DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA
LIDER DEL PROYECTO
1
Llena formato original de
Solicitud de Servicio, pide el
alojamiento de base de
datos de capacitacion
Solicitud de servicio
v 2
Recibe copia uno de la
solicitud y analiza
Crea respaldo del
entorno de pruebas
Bitacora
l 4
Genera esquema
de capacitacion
Cuenta de usuario
¢ Requiere carga de
datos?
Carga datos externos
‘ 6
Notifica el alojamiento
de la base de datos
Orden de Servicio
SGE-DF-01- FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Capacitacion 8
NACIONAL para Sistemas de Informacion
8
DINS DTW DDASC DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y
. AUDITORIA INFORMATICA
LIDER DEL PROYECTO
7
Recibe y firma original
de formato de orden
de servicio y entrega
personalmente
Orden de Servicio
¥ 8
Recibe y firma original
de formato de orden de
servicio y entrega
personalmente
Orden de Servicio
v :
Recibe copia uno de
formato orden servicio
y cuenta de usuario y
contrasefia
Orden de Servicio
¢ 10
Recibe copia dos de orden
de servicio
2
FIN
FP-4
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[
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IFecha de Revision:
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Director
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 13

POLITECNICO Datos de Produccion para Sistemas de Hoja: 2

\_ NACIONAL Informacion De- 7
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para el alojamiento del entorno de Base de Datos de
Produccion para Sistemas de Informacion.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacion de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales
Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacién con
éstos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61;

[I. Tratar datos personales solo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relaciéon con los propésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicién de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdésitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

(Art. 20).

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.

FP-2
SGE-DF-01-07/01



/

INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 13

POLITECNICO Datos de Produccion para Sistemas de Hoja: 3

\_ NACIONAL Informacion De- 7
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propdositos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y

(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:
I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacion para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;
Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacién que requiera el Instituto, y
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

- El responsable de comunicar a su equipo de trabajo y observar que se apliquen
las politicas de operacion de este procedimiento, es el Lider de Proyecto ante las
Divisiones de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de Datos, asi
como de la Divisién de Desarrollo de Sistemas.

- El responsable de verificar que se realicé la elaboracion de los requerimientos de
base de datos necesarios para este procedimiento es el Lider de Proyecto ante el
Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS), Departamento
de Tecnologias Web (DTW), Departamento de Desarrollo de Algoritmos y
Sistemas Colaborativos (DDASC). Entre los requerimientos se encuentran: el
cuestionario de requerimientos de base de datos debidamente llenado, el modelo
entidad-relacién, descripcién de las entidades, el diagrama de casos de uso y el
diccionario de datos.

- El Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informéatica es
responsable de monitorear y administrar las Bases de Datos de Produccion.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 13
POLITECNICO Datos de Produccion Hoja: 4
NACIONAL para Sistemas de Informacion De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Lider del proyecto Llena formato original y dos copias de la | Solicitud de
(Departamento de Solicitud de Servicio en la cual pide el |servicio
Ingenieria 'y alojamiento y turna copia uno del formato a la
Normalizacion de Divisibn de Ingenieria de Software vy
Software (DINS), Administracion de Bases de Datos (DISABD) y
Departamento de copia dos al Departamento de Afinacion de Base
Tecnologias de Datos y Auditoria Informéatica (DABDAI).
Web (DTW), Archiva original en carpeta del departamento
Departamento de correspondiente.
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASCQ))
DISABD Recibe copia uno de la solicitud y archiva en
carpeta; turna copia dos de la Solicitud al
DABDAI.
DABDAI Recibe segunda copia, verifica que se cumplan
las politicas de operacion de alojamiento de
base de datos de produccion para sistemas de
informacion. Archiva segunda copia en carpeta.
¢,Cumple con las politicas de operacién?
No, elabora tarjeta informativa de exposicion de |Tarjeta
motivos en original y copia, turna original del |informativa de
oficio a la DISABD. Archiva copia en carpeta. exposicion de
motivos
DISABD Recibe y firma original de la tarjeta informativa
de exposicion de motivos. Archiva oficio original.
Pasa a la actividad 3.
DABDAI Si, crea respaldo de la base de datos de |Bitacora

SGE-DF-01-08/01

capacitacion y registra en bitacora, se archiva en
electronico.

Genera el esquema de base de datos de
produccion y verifica si requiere carga de datos.

¢, Requiere carga de datos?




/

INSTITUTO Procedimiento: Alojamiento de Base de P: 13
POLITECNICO Datos de Produccién Hoja: 5
NACIONAL para Sistemas de Informacion De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDAS)

DABDAI

Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDAS)

DISABD

SGE-DF-01-08/01

10.

11.

12.

13.

14.

Si, carga datos externos al entorno de Base de
Datos de produccion. Pasa a actividad 9.

No, asigna cuenta de usuario que incluye
(nombre de usuario y contrasefia) en base a las
politicas de operacion del procedimiento.

Llena, firma y entrega personalmente original de
formato de orden de servicio, al departamento
correspondiente (DINS, DTW y DDAS) para
firma de conformidad del servicio, junto con la
cuenta de usuario y contrasefia.

Recibe cuenta de usuario y contrasefia, original
de orden de servicio el cual firma y entrega
personalmente al (DABDAI). Archiva cuenta de
usuario y contrasefa.

Sella original de formato de orden de servicio y
saca dos copias, turna copia uno al
departamento correspondiente (DINS, DTW vy
DDAS) y copia dos del formato a la (DISABD).
Archiva original de la orden de servicio en
carpeta.

Recibe copia uno de formato orden de servicio.
Archiva en carpeta de  departamento
correspondiente.

Recibe copia dos de formato de orden de

servicio firmado y sellado. Archiva original de la
orden de servicio en carpeta.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Cuenta de usuario
y contrasefa

Orden de Servicio




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Produccion para

Sistemas de Informaciéon

DINS DTW DDASC

LIDER DEL PROYECTO

DIVISION DE INGENIERIA DE
SOFTWARE Y ADMINISTRACION
DE BASES DE DATOS

DEPARTAMENTO DE AFINACION DE
BASES DE DATOS Y AUDITORIA

INFORMATICA

INICIO

Llena formato original y
copias de solicitud de
servicio, pide
alojamiento de base de
datos de produccién
Solicitud de Servicio

[e]

v

Recibe copia uno del
formato de solicitud

1

Solicitud de Servicio

1 7,

Verifica el
cumplimiento de las
politicas de operacién
del procedimiento

Solicitud de Servicio 2

¢Cumple con las
politicas de
operacion ?

Recibe y firma oficio
de exposicion de
motivos y hace cumplir

las politicas

Oficio de exposicién de o

Elabora oficio de
exposicién de motivos
y turna

Oficio de exposicién de
motivos

Crea respaldo de base
de datos de
capacitacion y registra
en bitacora

Bitacota

Genera esquema de
base de datos de
produccién y verifica si
requiere carga de BD

¢Requiere carga de
datos?

Carga datos externos
al esquema de
produccién

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Alojamiento de Bases de Datos de Produccion para 7
NACIONAL Sistemas de Informacion
.
DINS DTW | DDASC DIVISION DE INGENIERIA DE DEPARTAMENTO DE AFINACION DE
BASES DE DATOS Y AUDITORIA

LIDER DEL PROYECTO

SOFTWARE Y ADMINISTRACION
DE BASES DE DATOS

INFORMATICA

Is

Asigna cuenta de
usuario en base a las
politicas de operacién

Cuenta de usuario y

=

Llena, firma y entrega
original de orden de
servicio junto con
cuenta de usuario

Cuenta de usuario y

A 4 11

Recibe cuenta de
usuario y contrasefia,
firma original de orden

de servicio

Cuenta de usuario y
contrasefia
Orden de servicio

Sella original de formato
de orden de servicio,
turna copias del formato y

cuenta de usuario y
contrasefa
Orden de servicio

Recibe copia uno
de formato orden
servicio

Orden de servicio

v

Recibe copia dos
de orden de
servicio

Orden de servicio

FIN

FP-4
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INSTITUTO P: 14
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 5

PREVENCION Y/O CORRECCION DE ACCESOS NO AUTORIZADOS
A LAS BASES DE DATOS INSTITUCIONALES

[

Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
Variable mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Calculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen
Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO Procedimiento: Prevencion y/o Correccion P: 14

POLITECNICO de Accesos No Autorizados a las Bases de Hoja: 2

\_ NACIONAL Datos Institucionales De: 5
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para minimizar los dafios causados por accesos ho
autorizados a las Bases de Datos Institucionales.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales

Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacién con
éstos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61;

[I. Tratar datos personales solo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relaciéon con los propésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicién de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdésitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

(Art. 20).

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus

FP-2
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/

'NST',TUTO Procedimiento: Prevencién y/o Correccién P: 14
POLITECNICO de Accesos No Autorizados a las Bases de Hoja: 3
\_ NACIONAL Datos Institucionales De: 5

funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propaositos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y

(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:
I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacion para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;
Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacion que requiera el Instituto, y
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

— Cualquier persona gue tenga custodia de una cuenta de usuario de Base de Datos
Institucional, administrada por el Centro, sera responsable de conocer el presente
procedimiento.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Prevencion y/o Correccion P: 14
POLITECNICO de Accesos No Autorizados a las Bases de Hoja: 4
NACIONAL Datos Institucionales De: 5
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Divisiéon de Elabora en original y copia y turna original del | Oficio
Ingenieria de oficio con la relacion del personal que tenga
Software y acceso a Base de Datos y a servidores
Administracion de Institucionales, incluyendo perfiles de puesto,
Bases de Datos para solicitar asignacién de cuentas de usuario.
(DISABD)
Departamento de Recibe original del oficio y Asigna las cuentas de
Afinacion de Base usuario de Base de Datos. Archiva original en
de Datos y carpeta.
Auditoria
Informética
(DABDAI)
Monitorea las Bases de Datos Institucionales en
busca de accesos no autorizados.
¢, Se detecta actividad no autorizada?
No, regresa al paso 3.
Si, bloquea la cuenta de usuario con actividad no |Bitacora
autorizada. Registra en Bitacora de Incidencias y
archiva en electrénico.
Evalla y recupera la informacion dafada,
producto del acceso no autorizado.
Restablece la cuenta de Base de Datos.
Elabora el Reporte de Incidencia en original y |Reporte de
copia, incluyendo al responsable de la cuenta, el |Incidencia
area afectada y comunica el restablecimiento de
la cuenta, entrega copia del reporte a la
DISABD.
DISABD Recibe el Reporte de incidencia y firma de

SGE-DF-01-08/01

recibido. Archiva copia en carpeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTITUTO o _ _
POLITECNICO Procedimiento: Prevencion y/o Correccion de Accesos No

NACIONAL Autorizados a las Bases de Datos Institucionales.

DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA

DIVISION DE INGENIERIA DE
SOFTWARE Y
ADMINISTRACION DE BASES
DE DATOS

INICIO

Elabora y turna oficio
para solicitar
asignacion de cuentas
de usuario

Oficio

1

v

Recibe Oficio y Asigna
cuentas de usuario de
Base de Datos

Oficio

%) v 3

Monitorea las bases
de datos
institucionales

¢ Se detecta actividad no
autorizada?

Bloquea cuenta de
usuario involucrada y
registra en bitacora

Bitacora

Evallia y recupera la
informacion dafiada

Restablece la cuenta

7

Elabora y entrega el
Reporte de Incidencia,
comunica el
restablecimiento de

cuenta
| [Reporte de incidel

v

Recibe Reporte de
Incidencia y firma de
recibido

Reporte de incidenci
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/

\_

INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Hoja:
De:

CARGA DE DATOS EXTERNOS

[

Tiempo Promedio del Procedimiento:

Variable

Fecha de Elaboracién:
mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Calculo

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Direccién de Planeacion

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO P: 15

POLITECNICO Procedimiento: Carga de Datos Externos Hoja: 2

\__ NACIONAL De: 5
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para alojar informaciéon proveniente de una fuente externa
de datos, en una Base de Datos administrada por el Departamento de Afinacion de
Bases de Datos y Auditoria Informéatica.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacion de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales

Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con
éstos, deberan:

|. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacidén con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61,

Il. Tratar datos personales so6lo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relacion con los propdésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

(Art. 20).

FP-2
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INSTITUTO P: 15
POLITECNICO Procedimiento: Carga de Datos Externos Hoja: 3
\__ NACIONAL De: 5

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propositos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y

(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:
I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacion para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;
Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacién que requiera el Instituto, y
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

— El responsable de comunicar a su equipo de trabajo y observar que se apliquen
las politicas de operacion de este procedimiento, es el Lider de Proyecto ante las
Divisiones de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de Datos, asi
como de la Division de Desarrollo de Sistemas.

— El departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica es
responsable de monitorear y administrar las Bases de Datos de Produccion.

FP-2
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Administracion de
Bases de Datos
(DISABD)

DABDAI

DISABD

DABDAI

DISABD

Departamento de Afinacion de Base de Datos y
Auditoria Informética (DABDAI).

2. Analiza el archivo de la estructura de base de
datos y archiva en electronico.

¢,Cumple con los requisitos?

3. No, realiza observaciones y las da a conocer via
correo electrénico.

4. Recibe las observaciones. Pasa a la actividad 1.

5. Si, transforma los datos.

6. Carga los datos en la base de datos.

7. Elabora Orden de servicio en original y copia,
informando que la carga de datos se realizo,

envia copia y archiva original en carpeta.

8. Recibe orden de servicio y almacena copia de la
orden de servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO P: 15
POLITECNICO Procedimiento: Carga de Datos Externos Hoja: 4
NACIONAL De: 5
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Division de 1. Proporciona acceso al archivo electronico de la | Archivo electrénico
Ingenieria de estructura de base de datos que se debe | (estructurade
Software y analizar para cargar los datos a la misma al |base de datos)

Orden de servicio

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Carga de Datos Externos

DIVISION DE INGENIERIA DE
SOFTWARE Y
ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

DEPARTAMENTO DE
AFINACION DE BASES DE
DATOS Y AUDITORIA
INFORMATICA

Inicio

Proporciona el archivo
electrénico de la estructura de
Base de Datos

Estructura de BD

L 2

Analiza archivo electronico de
estructura de BD

Estructura de BD

¢ Cumple con los
requisitos ?

Realiza observaciones y

i

Recibe observaciones

envia correo electrénico

v

Transforma datos

v

Carga datos en la base de
datos

y 7

Elabora Orden de Servicio,
informando de la carga de
datos

‘ Orden de Servicio O

v g

Recibe Notificacion

Orden de Servicio O

Fin

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 16
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 7
-
CONTROL DE VERSIONES DE BASE DE DATOS
[ Tiempo Promedio del Procedimiento: I Fecha de Elaboracién: IFecha de Revision: ]
Variable mayo de 2011

Centro Nacional de Calculo

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO dimi _ d ) g P: 16
POLITECNICO Procedimiento: Control de Versiones de Hoja: 5
Bases de Datos.
\_ NACIONAL De: 7
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para controlar el cambio de versiones en las bases de datos
en el Centro Nacional de Calculo.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacibon General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales

Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacién con
éstos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61;

[I. Tratar datos personales solo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relaciéon con los propésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicién de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdésitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

(Art. 20).

FP-2
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INSTITUTO dimi _ d ) g P: 16

POLITECNICO Procedimiento: Control de Versiones de Hoja: 3
Bases de Datos.

\_ NACIONAL De: 7

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propositos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y

(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:
I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacion para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;
Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacién que requiera el Instituto, y
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

— El responsable de comunicar a su equipo de trabajo y observar que se apliquen
las politicas de operacion de este procedimiento, es el Lider de Proyecto ante las
Divisiones de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de Datos, asi
como de la Division de Desarrollo de Sistemas.

FP-2
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Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDASC)

DABDAI

SGE-DF-01-08/01

¢, Procede el cambio de versiéon en la Base de Datos?

5.

6.

No, modifica el esquema. Pasa a la actividad 4.

Si, respalda la base de datos y registra en la
bitacora.

Llena, firma y entrega personalmente original
de formato de orden de servicio, al
departamento correspondiente (DINS, DTW o
DDASC) para que firme.

Recibe y firma original de formato de orden de
servicio y entrega personalmente al DABDAI.

Sella original de formato de orden de servicio y
saca una copia, turna copia al departamento
correspondiente (DINS, DTW o DDASC).
Archiva original de la orden de servicio en
carpeta.

INSTITUTO Procedimiento: Control de Versiones P: 16
POLITECNICO de Bases de Datos Hoja: 4
NACIONAL De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Lider del proyecto |1. Llena formato de solicitud de servicio para |Solicitud de
(Departamento de hacer el cambio de version, justifica la razén |Servicio
Ingenieria 'y del cambio del esquema de base de datos
Normalizacion de (original y copia). Archiva copia en carpeta del
Software (DINS), departamento correspondiente DINS, DDASC o
Departamento de DTW.
Tecnologias
Web(DTW),
Departamento de |2. Entrega formato de solicitud de servicio |Diagrama de casos
Desarrollo de original; y copia de los siguientes documentos: |de uso, diccionario
Algoritmos y diagrama de casos de uso, diccionario de |de datos, modelo
Sistemas datos, modelo entidad-relacion y scripts. entidad-relacion,
Colaborativos scripts
(DDASC))
Departamento de |3. Recibe solicitud de servicio original y analiza
Afinacion de Base copias de diagrama de casos de uso,
de Datos y diccionario de datos, modelo entidad-relacion y
Auditoria scripts. Archiva en carpeta correspondiente.
Informatica
(DABDAI) 4. Valida las modificaciones del esquema.

Orden de servicio




/

INST[TUTO Procedimiento: Control de Versiones P: 16
POLITECNICO de Bases de Datos Hoja: 5
NACIONAL De: 7
\
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Lider del proyecto
(DINS, DTW o
DDASC)

SGE-DF-01-08/01

10.

Recibe copia uno de formato orden de servicio.
Archiva en carpeta del departamento
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTITUTO
POLITECNICO o ) . 6
NACIONAL Procedimiento: Control de Versiones de Bases de Datos
7

DINS DTW DDASC | DEPARTAMENTO DE AFINACION
DE BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA

LIDER DEL PROYECTO

INICIO

h 4 1

Llena formato de solicitud
para hacer el cambio de
version

Solicitud de servicio

Entrega solicitud y
documentos

Solicitud de servicio Recibe solicitud y
Analiza documentos

Diccionario de dato:

Modelo Entidad-relacion

A 4

Valida Modificaciones
del Esquema

¢ Procede el cambio
de versi6n en la base

Modifica el
esguema

Y

Respalda la base de
datos y registra

FP-4

SGE-DF-01-09/01



LIDER DEL PROYECTO

INSTITUTO

POLITECNICO . ] )
NACIONAL Procedimiento: Control de Versiones de Bases de Datos
DINS DTW DDASC | DEPARTAMENTO DE AFINACION

DE BASES DE DATOS Y
AUDITORIA INFORMATICA

Llena, firma y entrega
para firma formato de
orden de servicio

JJorden de servicio

v

Recibe , firma y entrega

personalmente, original

de formato de orden de
servicio

Orden de servici

v

Sella original de formato
de orden de servicio,
saca copia y turna

Orden de servici

v

10

cuenta de usuario y
contrasefia

Recibe copia uno de
formato orden servicio y

Orden de servici

FIN

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Hoja:
De:

RESPALDO DE BASE DE DATOS

[

Tiempo Promedio del Procedimiento:
Variable

Fecha de Elaboracién:
mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Calculo

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Direccién de Planeacion

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO P: 17

POLITECNICO Procedimiento: Respaldo de Bases de Datos Hoja: 2

\__ NACIONAL De: 7
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para el respaldo de bases de datos alojadas en el Centro
Nacional de Calculo.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacibon General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales
Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con
éstos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61,

Il. Tratar datos personales so6lo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relacion con los propdésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

(Art. 20).

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un

FP-2
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INSTITUTO P: 17
POLITECNICO Procedimiento: Respaldo de Bases de Datos Hoja: 3
\__ NACIONAL De: 7

medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propésitos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y

(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de cémputo e informacion
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Calculo:
I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacién para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION

- El jefe del DABDAI vigilara que los respaldos diarios se registren en bitacora
indicando los campos: Numero, fecha de inicio, hora de inicio, persona que elaboré
el respaldo, tipo de respaldo completo/incremental, medio de almacenamiento
(disco duro, cd, dvd, cinta), instancia de base de datos o esquema, fecha de fin,
hora de fin, tiempo total, tamafio, observaciones. No serd necesario llenar la
solicitud y orden de servicio por cada respaldo.

- Eljefe del DABDAI vigilara que los esquemas de Bases de Datos respaldados sean
los correctos tomando en consideracion aquellos de vital importancia que estén en
los ambientes de: produccién, desarrollo, capacitacion y pruebas.

- El jefe del DABDAI vigilara que el espacio en el medio de almacenamiento
asignado a los respaldos sea el suficiente, e indicara a su equipo de

- EI DABDAI dar& a conocer trimestralmente las bitacoras de este procedimiento a la
DISABD.

- La DISABD proporcionara los medios necesarios para el almacenamiento de los
respaldos.

FP-2
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INSTITUTO P: 17
POLITECNICO Procedimiento: Respaldo de Base de Datos Hoja: 4
NACIONAL De: 7
\
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Departamento de
Ingenieria 'y
Normalizacién de
Software (DINS),
Departamento de
Tecnologias
Web(DTW),
Departamento de
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASC)

DABDAI

DINS, DTW
DDASC

DABDAI

SGE-DF-01-08/01

Elabora en original y copia formato de solicitud
de servicio, solicita el respaldo del esquema de
Base de datos al Departamento de Afinacién de
Bases de Datos y Auditoria Informatica
(DABDAI), turna econdmicamente original y
copia del formato de solicitud de servicio.

Recibe formato de solicitud de servicio y firma
de conformidad en original. Entrega original al
departamento correspondiente DNS, DTW o
DDASC. Archiva copia en carpeta del DABDAI.
Define método de respaldo.

Recibe original del formato de solicitud de
servicio firmado y archiva en la carpeta del
departamento correspondiente.

Ejecuta respaldo segun el método.

Revisa resultados del respaldo.

¢, Se realizd correctamente?

No, analiza la causa del error, busca y aplica la
solucién.

Si, registra en bitacora. Pasa a la actividad 8.
Comunica de manera verbal al departamento

solicitante DINS, DTW o DDASC que se genero
el respaldo.

Formato Solicitud
de servicio

Bitacora




/

SGE-DF-01-08/01

firmado y archiva en carpeta correspondiente
del DABDAIL.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO P: 17
POLITECNICO Procedimiento: Respaldo de Base de Datos Hoja: 5
NACIONAL De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
9. Llena formato orden de servicio en original y |Formato orden de
saca copia, turna original y copia de manera |servicio
econdmica al departamento solicitante DINS,
DTW y DDASC para firma de conformidad en
original del formato.
DINS,DTW, 10. Firma de conformidad en formato original de la
DDASC orden de servicio, entrega econdomicamente
formato original firmado al DABDAI y almacena
copia en carpeta del departamento
correspondiente DINS, DTW o DDASC.
DABDAI 11. Recibe formato original de la orden de servicio




SGE-DF-01-09/01

INSTITUTO
P%'A'(T:'Ifgl\'l\‘A'(L?O Procedimientos: Respaldo de Bases de Datos 6
7
Depto de Depto de
Ingenieria.y | Deptode |ESIO%0 €8 DEPARTAMENTO DE
izaciérfTecnologias S
(;):fsli'f'tzv’;l;g el (D$W) Sistemas AFINACION DE BASES DE
DINS Colaborativo DATOS Y AU}D'TOR'A
(DINS) (DDASC) INFORMATICA
LIDER DE PROYECTO
( INICIO )
\ 4 1
Elabora solicitud de
servicio y solicita
respaldo del esquema v 2
de base de datos
Solicitud de Servici Recibe y firma solicitud,
Defina el método de
respaldo
Solicitud de Servicio O
A 4 3
Recibe formato de
Solicitud de Servicio
firmado A 4 4
Solicitud de Servicio
Ejecuta respaldo seguin
método
? A 5
Revisa resultados del
respaldo
¢ El Respaldo
se realizo
correctamente?
6
Analiza la causa del
error, busca y aplica — : )
solucién
A 4 7
Registra en Bitacora
Bitacora
FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimientos: Respaldo de Bases de Datos

Depto de Depto de
Ingenieriay | Depto de 2@?:{;'(')‘;‘;‘9 DEPARTAMENTO DE
o L emoloai )
(;):fs‘i'f'tzvj;gr V\fgg‘z;_gn';; Sistemas AFINACION DE BASES DE
DINS Colaborativo DATOS Y AUDITORIA
(DINS) (DDASC) INFORMATICA
LIDER DE PROYECTO
8

Comunica de manera
verbal que se genero el
respaldo y se registra
en bitacora

v

Llena orden de
servicio original

(¢]

Orden de servicio

—

Firma de conformidad
en la orden de servicio
original

L 4 1

Firma de conformidad
en la orden de
servicio original

Orden de servicio (0]

(¢]

Orden de servicio

FIN

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Hoja:
De:

18
1

RECUPERACION DE BASE DE DATOS

[

Tiempo Promedio del Procedimiento:
variable

Fecha de Elaboracién:
mayo de 2011

IFecha de Revision:

Centro Nacional de Calculo

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen

Director

Direccién de Planeacion

Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez

SGE-DF-01-06/01

FP-1
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INSTITUTO dimi . 6n d P: 18
POLITECNICO Procedimiento: Recuperacion de Hoja: 5
Bases de Datos
\_ NACIONAL De: 6
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para recuperar las bases de datos, por cualquier
consecuencia de contingencia.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(LFTAIPG).

Capitulo IV.- Proteccion de datos personales
Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relacion con
estos, deberan:

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso y correccion de datos, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacidén con la proteccion de tales datos,
de conformidad con los lineamientos que al respecto establezca el Instituto o las
instancias equivalentes previstas en el Articulo 61,

Il. Tratar datos personales so6lo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relacion con los propdésitos para los cuales se hayan obtenido;

[ll. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su
tratamiento, en términos de los lineamientos que establezca el Instituto o la instancia
equivalente a que se refiere el Articulo 61;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion, y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

(Art. 20).

FP-2
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INSTITUTO dimi . 6n d P: 18

POLITECNICO Procedimiento: Recuperacion de Hoja: 3
Bases de Datos

\_ NACIONAL De: 6

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un
medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion.
(Art. 21).

No se requerira el consentimiento de los individuos para proporcionar los datos
personales en los siguientes casos:

V. A terceros cuando se contrate la prestacion de un servicio que requiera el tratamiento
de datos personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para
propadsitos distintos a aquéllos para los cuales se les hubieren transmitido, y
(Art. 22).

- El reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

El Centro Nacional de Calculo, en su caracter de 6rgano de apoyo, tiene por objeto
crear, desarrollar, implantar y aprovechar los sistemas de computo e informacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones administrativas del Instituto.

(Art. 226).

Corresponde al Centro Nacional de Célculo:

I. Crear, desarrollar e implantar sistemas de computacién para apoyar a las areas
administrativas del Instituto;

Il. Elaborar estudios de viabilidad acerca de la adquisicion o arrendamiento de los
equipos, bienes y servicios en computacion que requiera el Instituto, y

lll. Las demas funciones necesarias para cumplir con las anteriores y las que se
deriven de la Ley Organica, del presente Reglamento y de otros ordenamientos
aplicables.
(Art. 227).

POLITICAS DE OPERACION
- El departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica es

responsable de monitorear y administrar la recuperacion de Bases de Datos de
Sistemas de informacion.

FP-2
SGE-DF-01-07/01
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Lider de proyecto
del DINS, DTW,
DDASC

SGE-DF-01-08/01

Determina si es posible recuperar el esquema
de base de datos.

¢, Se puede seguir operando con esa base
de datos?

No, localiza el ultimo respaldo de la base de
datos. Pasa a la actividad 6.

Si, realiza la importacion del esquema y de
los datos.

Ejecuta la recuperacién del esquema y de
datos.

Reanuda servicios de base de datos.

Elabora orden de servicio electronica e
impresa y entrega la orden de servicio
impresa al lider de proyecto para firma. En
original y copia. Archiva original en carpeta
correspondiente.

INSTITUTO Procedimiento: Recuperacion de P: 18
POLITECNICO Bases de Datos Hoja: 4
NACIONAL De: 6
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Lider del proyecto Elabora y entrega solicitud de servicio para la |Solicitud de
(Depa}rta}mento de recuperacion del Esquema de Base de datos |servicio
Ingenieriay gue haya sufrido dafio o pérdida, en original y
Normalizacion de copia.  Archiva copia en  carpeta
Software (DINS), correspondiente.
Departamento de
Tecnologias Web
(DTW),
Departamento de
Desarrollo de
Algoritmos y
Sistemas
Colaborativos
(DDASC))
Departamento de Recibe la solicitud, realiza el diagndstico para |Bitacora
Afinacién de evaluar los dafios ocurridos debido a la
Bases de Datos y contingencia 'y registra en  bitacora
Auditoria electronica. Archiva Original.
Informatica
(DABDAI)

Orden de servicio
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INSTITUTO Procedimiento: Recuperacion de P: 18
POLITECNICO Bases de Datos Hoja: 5
NACIONAL De: 6
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

9. Verifica que la recuperacion del esquema
solicitado se haya realizado y Firma la orden
de servicio impresa. Archiva Copia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO - ., 6
NACIONAL Procedimientos: Recuperacion de Bases de Datos
6
Division de L
Ingenieria de Division de .
Software y Desarrollo de  |DEPARTAMENTO DE AFINACION DE
Administracion de Sistemas BASES DE DATOS Y AUDITORIA
Bases de Datos INFORMATICA
LIDER DEL PROYECTO
! J ,
Genera y entrega la
SO"C'[Ud_ fje Recibe Solicitud y
REiZﬂZi:ZC(IjZn;Be Realiza Diagnéstico
Solicitud Solicitud
l 3
Determina la
recuperacion
si ¢ Se puede seguir
operando con esa base
de datos?
4
Localiza Gltimo respaldo —P@
‘ 5
Realliza recuperacién de
Esquema y datos
6
Ejecuta la recuperacion
v
Reanuda Servicios de
BD
v
+ 9 Elabora orden de
servicio
Verifica la recuperacion
y Firma la Orden de Orden de Servicio
Servicio
Fin
FP-4
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INSTITUTO P:
POLITECNICO Hoja:
NACIONAL De:

CAPACITACION PARA ESPECIALIZACION EN TECNOLOGIAS

[

Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
variable mayo de 2011
Centro Nacional de Calculo Direccién de Planeacion
M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director Director

SGE-DF-01-06/01

FP-1
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INSTITUTO dimi . o P: 19
POLITECNICO Proce |_m|_ent(_)., Capacitacion para Hoja: >
Especializacion en Tecnologias
\_ NACIONAL De: 7
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para proporcionar capacitacion para la especializacion en
tecnologias de informacion a personas ya sean internos o externos al Centro.

NORMAS DE OPERACION

- Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacibon General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (13 de julio de 2010).

POLITICAS DE OPERACION

- El Jefe de cualquiera de las divisiones ya sea la Divisibn de Ingenieria de
Software y Administracion de Bases de Datos o la Division de Desarrollo de
Sistemas, serd responsable de dar respuesta a la capacitacion solicitada y
observar que se cumplan las actividades del procedimiento, dependiendo de la
competencia del personal que pertenezca a la division de su cargo.

1. En caso de que el instructor no tenga asignado a un jefe de departamento debera
realizar las actividades del jefe de departamento en el presente procedimiento.

2. El participante a los cursos de capacitacion en tecnologias podra pertenecer al
Centro Nacional de Calculo o ser externo al Centro.

3. El participante debera cubrir minimo el 80% de asistencias a la capacitacion.
4. El documento de participacion para especializacién en tecnologias de informacion,
podra ser una constancia si la capacitacion es menor a 40 hrs o diploma si es

mayor a 40 hrs.

- Nota: El expediente esta conformado por: lista de asistencia, evaluacion hacia el
instructor y evaluacién hacia el participante.

FP-2
SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Capacitacion para P: 19
POLITECNICO Especializacion en Tecnologias Hoja: 3
NACIONAL De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Divisiéon de Recibe solicitud de capacitacién a través de un | Oficio o correo
Ingenieria de correo electronico u oficio. Archiva solicitud en |electrénico
Software y carpeta de la division.

Administracion de
Base de Datos
(DISABD)
Division de
Desarrollo de
Sistemas (DDS)

Departamento de
Afinacién de
Bases de Datos y
Auditoria
Informatica
(DABDAI)

Instructor
(DABDAI)

SGE-DF-01-08/01

Evalla si es posible dar el curso en base a la
competencia del personal que se tiene en el
centro.

¢, Se puede impartir la capacitacion?

No, informa a través de correo electrénico u
oficio, la no procedencia de la capacitacion. Fin
del procedimiento.

Si, responde la solicitud recibida a través de
correo electrénico u oficio. Archiva original de
respuesta en capeta correspondiente.

Define los objetivos del curso y la sede en
donde se impartira la capacitacion, elabora
solicitud para ocupar lugar sede, envia por
correo electrénico los objetivos del curso y la
sede donde se impartirda y asigna al
departamento o0 persona encargada de
proporcionar la capacitacion.

Define el perfil del participante y turna al
instructor via correo electrénico. Archiva
original de manera electronica.

Recibe correo, elabora el temario y determina
los recursos para impartir la capacitacion.
Archiva el temario de manera electrénica.

Elabora el plan de clase y material de la
capacitacion, lo archiva de forma electronica en
repositorio de Control de Versiones.

Respuesta a
solicitud

Respuesta a
solicitud

Solicitud para
ocupar lugar sede

Correo electrénico

Temario y
Recursos

Plan de clase y
Material de
Capacitacion
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INSTITUTO Procedimiento: Capacitacion para P: 19
POLITECNICO Especializacion en Tecnologias Hoja: 4
NACIONAL De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
DABDAI 9. Solicita por correo electronico los recursos y |Correo electronico
materiales (equipo de cOmputo, proyecto)
necesarios para impartir la capacitaciéon en el
lugar sede. Archiva solicitud.
DISABD y DDS 10. Revisa correo electréonico y facilita los recursos
solicitados por el Jefe de Departamento;
difunde la capacitacion ya sea de manera
verbal o a través de correo electronico.
Participante 11. Proporciona sus datos al instructor (nombre,
teléfono, correo electrénico, cargo u ocupacion)
via telefénica, correo electronico o personal
para confirmar su asistencia a la capacitacion.
Instructor 12. Elabora lista de asistencia de participantes en |Lista de asistencia
(DABDAI) base al calendario del IPN. Archiva en carpeta
correspondiente.
13. Distribuye el material de trabajo a los
participantes e Imparte la capacitacion.
Participante 14. Asiste al curso y adquiere conocimientos.
15. Llena y entrega la evaluacion hacia el |Evaluacion hacia el
instructor. instructor
Instructor 16. Evalua al participante tomando en cuenta que |Evaluacion hacia el
(DABDAI) haya cubierto minimo el 80% de asistencias a |participante
la capacitacion.
17. Elabora expediente y entrega al jefe de
departamento.
DABDAI 18. Revisa expediente de la capacitacién y elabora |Lista de entrega
documento de participacion en la capacitacion |del documento de
y lista de entrega del documento de |participacion
participacion. Archiva expediente en carpeta
del DABDAIL.
Instructor 19. Entrega documento de participacion al

(DABDAI)

SGE-DF-01-08/01

participante.
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SGE-DF-01-08/01

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Capacitacion para P: 19
POLITECNICO Especializacion en Tecnologias Hoja: 5
NACIONAL De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Participante 20. Recibe documento de participacion y firma de
recibido en la Lista de entrega del documento
de participacion.
Instructor 21. Entrega econdmicamente al Jefe de
(DABDAI) Departamento la Lista de entrega del
documento de participacidon. Archiva original en
carpeta de DABDAI.
DABDAI 22. Comunica de forma verbal al Jefe de Division el
fin del curso.
DISABD y DDS 23. Elabora oficio de terminacion del curso. Oficio




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimientos: Capacitacion para Especializacion en Tecnologias

JEFE DE DIVISION

JEFE DE DEPARTAMENTO

Divisién de o
Ingenieria de Division de
Software y Desarrollo de
IAdministracion de Sistemas
Bases de Datos

Departamento de
Afinacién de Datos y
Auditoria Informética

INSTRUCTOR

PARTICIPANTE

INICIO

Recibe solicitud de
capacitacion

Correo electrénico

Evalta Solicitud

¢ Se puede impartir
la capacitacion?

Informa a través de > ( : )

correo electrénico u
oficio

Respuesta a
solicitud

Responde la solicitud
recibida a través de
correo electrénico u

oficio

Correo electrénico

Define objetivos y
sede, asigna a
instructor

Solicitud para ocupar
lugar sede

Correo electronico

¢ 6

Define el perfil del
Participante

Correo electrénico

Elabora temario,
determina recursos
para impartir la

capacitacion

Temario

¢ 9

Solicita recursos y

¢ 10

Revisa correo
electrénico, facilita
recursos y difunde el
curso

materiales para
impartir la capacitacion

Solicitud

Elabora el plan de
clase y material del

SGE-DF-01-
09/01

FP-4




terminacion di

Elabora oficio de
el curso

FIN

Comunica de forma

verbal el fin de curso

Da la lista de entrega

de documento de
participacion

participacion

Lista de entrega doc de|

()

INSTITUTO
POLITECNICO - . . ., . ., p 7
NACIONAL Procedimientos: Capacitacion para Especializacion en Tecnologias
7
JEFE DE DIVISION JEFE DE DEPARTAMENTO
Divisién de d
ieri Division de
Ingenieria de | 7 o d Departamento de INSTRUCTOR PARTICIPANTE
Software y esarrolio de Afinacién de Datos y
administracion def Sistemas Auditoria Informatica
Bases de Datos
11
¢ 12 Proporciona sus datos
para confirmar su
Elabora lista de asistencia
asistencia de
participantes
Lista de asistencia
l 13 l 14
Distribuye el material Asiste al curso y
de trabajo e adquiere
Imparte capacitacion conocimientos
y 15
¢ 16 Llenay entrega la
evaluacion hacia el
instructor
Evallia al participante — -
Evaluacion hacia el
instructor
Evaluacién hacia el
participante
Evaluacién hacia el
¢ 18 l 17
Revisa expediente y )
emite documento de Elabora expediente
participacion y entrega
Lista de asistencia o Lista de asistencia o
Evaluaci6n del
"~ instructor,
Evaluacion del Evaluacién del
participante participante
Lista de entrega doc de
participacion [¢] v
v i
Entrega documento
de participacion 20
Recibe documento y
firma de recibido en la
Lista de entrega de doc
de participacion
L 23 ¢ 22 L 21

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 20
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 4
-
ATENCION A REPORTES DE FALLAS DE SISTEMAS
Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
Variable mayo de 2011

Direccion de Gestién del Capital Humano

Direccién de Planeacion

M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen
Director

Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director

SGE-DF-01-06/01

FP-1
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INSTITUTO P: 20

Procedimiento: Atencion a Reportes de

POLITECNICO : Hoja: 2
Fallas de Sistemas
\___NACIONAL De: 4
OBJETIVO

Llevar a cabo de manera eficaz la atencidon a los usuarios de los sistemas web
desarrollados en el Centro Nacional de Calculo.

NORMAS DE OPERACION:

Ley federal de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental
(LFTAIPG).

Reglamento de la ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica
Gubernamental (RLFTAIPG).

Norma ISO-9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008). 7.2.3 Comunicacion con el cliente.

Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
(13 de julio de 2010).

Metodologia o estandares de obtencidén de requerimientos oficiales en el CENAC que
no contradigan lo mencionado en este documento. Si asi fuera se le dar& preferencia a
este documento sobre cualquier otro, mientras permanezca vigente.

POLITICAS DE OPERACION

El jefe del Departamento de Tecnologias Web (DTW) sera el responsable de
planear, organizar, y controlar la atencién a usuarios de los Sistemas Institucionales
disefiados bajo plataforma web a cargo del Centro Nacional de Calculo del IPN.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Atencién a Reportes P: 20
POLITECNICO de Fallas de Sistemas Hoja: 3
NACIONAL De: 4
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Operador del Recibe via telefonica reporte de parte de un
Sistema usuario de falla o incidente en sistema Web
Departamento de desarrollado en el Centro Nacional de Calculo.
Tecnologias web
(DTW)
Captura datos del usuario en bitacora electronica |Bitacora
generando un folio para el reporte. Archiva |electronica

Desarrollador de
Sistemas (DTW)

Operador del
Sistema (DTW)

SGE-DF-01-08/01

Bitacora.

Atiende duda o asesora al usuario.

¢ El reporte es de operatividad del sistema?

No, canaliza telefénicamente la atencion del
reporte a los desarrolladores de sistemas.

Atiende el aspecto técnico del reporte del
usuario y notifica al operador del sistema
mediante correo electronico, como se dio
solucion al reporte. Pasa a la actividad 7.

Si, asesora en linea al usuario hasta resolver
sus dudas de operatividad del sistema.

Elabora en original hoja de servicio con la
descripcion de la atencion que se dio al usuario.
Archiva correo electronico en su equipo de
cémputo.

Recaba firmas de los responsables del servicio y
del jefe del DTW, asi como del Jefe de la
Divisién de Desarrollo de Sistemas en la Hoja de
Servicio la cual archiva en la carpeta
correspondiente del DTW.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Correo electrénico

Hoja de Servicio




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:

Atencion a reportes de fallas de sistemas

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS WEB

OPERADOR DEL SISTEMA

DESARROLLADOR DEL SISTEMA

( INICIO )

A 4 1

Recibe via
telefénica reporte
de un usuario

\ 4 2

Captura datos en
bitacora

Bitacora electrénica

Atiende duda o
asesora al usuario

¢El reporte es de
operatividad?

Canaliza reporte a
los desarrolladores

de sistemas

6
Asesora y resuelve
duda de la
operatividad del
Sistema

?V 7

v

Atiende aspecto
técnico del reporte

5

Elabora hoja de
servicio

Hoja de servicio

Correo electrénico

¢ 8

Recaba firmas para
cierre del reporte

Hoja de servicio

FIN

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 21
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 10
-
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS EN PRODUCCION ASIGNADOS AL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA 'Y NORMALIZACION DE SOFTWARE
Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
[ variable I mayo de 2011 I ]
Centro Nacional de Célculo Direccién de Planeacion
M. en C. Alejandro Valdespino Chetirquen Act. Alfonso Resendiz Nufez
Director Director

SGE-DF-01-06/01 FP-1
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas P: 21

POLITECNICO en Produccion Asignados al Departamento de Hoja: 2

\_ NACIONAL Ingenieria'y Normalizacion de Software De: 10
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para el mantenimiento de los sistemas cliente-servidor y web en
produccion, que estén asignados al Departamento de Ingenieria y Normalizacién de
Software (DINS).

NORMAS DE OPERACION
- Ley Federal de Acceso y Transferencia a la Informacién Publica.

- Diario Oficial de la Federacion. Del 13 de Julio del 2010 Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la
Informacioén y Comunicaciones.

- Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacion de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

POLITICAS DE OPERACION

- Los requerimientos para dar inicio a este procedimiento son la solicitud de un servicio
dirigido al DINS; via oficio, correo electronico, CRM, personal o telefonico, en el caso de
los oficios se observaran en el Sistema de Control de Gestion Institucional (SCGI).

- El Departamento de Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS) informara al
encargado de la Unidad de Informatica (UDI) las solicitudes de servicio que provengan
de las Unidades Responsables (UR).

- En el caso de los sistemas cliente-servidor, el encargado de la UDI planeara y designara
a la persona(s) responsable(s) para atender la peticion del servicio.

- El DINS utilizara la plataforma web de trabajo colaborativo llamada Shared Point y el
Sistema para el Control de Hojas de Servicio para el presente procedimiento.

- La plataforma web de trabajo colaborativo llamada Shared Point sera respaldada
mensualmente de manera completa por el Departamento de Afinacion de Bases de
Datos y Auditoria Informéatica (DABDAI), el cual también realizard prueba de
recuperaciéon en base al respaldo obtenido.

- El DINS utilizara el SCGI para dar seguimiento a los oficios de peticion y verificar oficios
de respuesta que involucren a su area.

- Los servicios a los que se refiere este procedimiento son los siguientes: presentacion,
instalacién, actualizacion, capacitacion, alta de usuarios, modificacion de sistemas de

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas P: 21
POLITECNICO en Produccion Asignados al Departamento de Hoja: 3
\_ NACIONAL Ingenieria'y Normalizacion de Software De: 10

informacion de tipo cliente-servidor, como es el caso de: Sistema de Control de Personal
(SCP), Sistema de Control de Gestidon Institucional (SCGI), Sistema de Control
Patrimonial (SICPAT); y los sistemas que sean solicitados al DINS.

- Si la peticion del servicio de alta de usuarios implica la atencion de mas de 5 usuarios el
DINS debera solicitar a la UR el envié de un oficio.

- Para dar validez de que el servicio se realizd, se utilizara un formato de Hojas de
Servicio (HS); el cual debera llevar las firmas del responsable del DINS, responsable de
la UDI, responsable(s) del servicio, usuario al que se atendid; y los sellos de las areas
involucradas (CeNaC y UR) que soliciten la peticion. Para los servicios internos del
Centro el formato HS soélo llevara el sello del CeNaC y las firmas mencionadas
anteriormente.

- El nimero de folio de las HS serd en orden consecutivo ascendente, incluyendo todos
los servicios que se mencionaron anteriormente.

- El formato de HS serd el comprobante para justificar la ausencia del personal
Responsable del Servicio, en el Centro de trabajo en caso de que el personal haya sido
designado para realizar algun servicio fuera de las instalaciones.

- El formato de HS contiene los datos de insumo para obtener las métricas de servicio
para este procedimiento.

- Cualquier persona usuaria de los documentos que detecte una oportunidad de mejora de
los mismos, podra sugerir su modificacién al duefio del proceso correspondiente y el
Duefio del proceso correspondiente acordara con la persona usuaria dicha mejora.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



/

INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas P: 21
POLITECNICO en Produccion Asignados al Departamento Hoja: 4
NACIONAL de Ingenieriay Normalizacion de Software De: 10
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Unidad Realiza solicitud de servicio al Departamento de | Oficio, correo
Responsable Ingenieria y Normalizacion de Software (DINS) |electronico,
(UR) via oficio en original y copia, correo electronico, |telefdnica,

DINS

UDI

Responsable de
Atender el
Servicio (RAS de
DINS o UDI)

UDI

SGE-DF-01-08/01

telefonica, personal, tarjeta informativa, CRM.

Revisa detalles de la solicitud y sistema al que
se refiere estd, archiva electronico en la
plataforma web de trabajo colaborativo (Shared
Point) o fisicamente en carpeta del
departamento la solicitud de servicio.

¢, Es un sistema cliente-servidor?

No, llama verbalmente al Responsable de
Atender el Servicio. Pasa a la actividad 6.

Si, informa verbalmente la solicitud al encargado
de la Unidad de Informatica (UDI).

Registra solicitud en el calendario electronico del
Shared Point ingresando fecha, hora y lugar del
servicio y asigna a un responsable para dar
atencion a la solicitud.

Observa en el calendario electrénico ubicado en
el Shared Point, las peticiones de servicio que
debe atender.

Llena correctamente, imprime y firma formato de
Hoja de Servicio (HS) y solicita econOmicamente
firma al encargado del DINS y de UDI.

Verifica que los datos en el formato HS sean los
correctos.

¢ El formato cuenta con los datos correctos?
No, solicita verbalmente la correcciéon al RAS de

DINS o UDI turna de manera econémica al RAS
de DINS o UDI. Pasa a la actividad 7.

personal, tarjeta
informativa, CRM

Calendario

electrénico

Formato de Hoja
de Servicio
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NACIONAL
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Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas
en Produccion Asignados al Departamento
de Ingenieriay Normalizacion de Software

P: 21
Hoja: 5
De: 10

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DINS

RAS de DINS o
UDI

UR

RAS de DINS o
UDI

UR

RAS de DINS o
UDI

UDI

SGE-DF-01-08/01

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Si, firma formato de HS y turna de manera
econdmica para firma al DINS.

Firma en formato de HS y entrega de manera
economica al RAS de DINS o UDI.

Asiste al lugar y hora programados, con el
formato de HS y los recursos necesarios de
software o hardware, atiende la solicitud del
servicio.

Observa que la solicitud de servicio haya sido
cubierta.

¢, Se cubrié la solicitud solicitada?

No, analiza la causa 0 motivo y reprograma cita
con usuario de la UR; indica el motivo, fecha y
hora reprogramada al reverso del formato de HS.
Pasa a la actividad 17.

Si, pregunta verbalmente al usuario de la Unidad
Responsable (UR) sobre la calidad del servicio.

Responde preguntas de calidad, firma y sella el
formato.

Regresa al Centro de trabajo, captura datos de
calidad y/o los que se hayan generado con el
usuario de la UR, informa verbalmente el estatus
del servicio a UDI, entrega de manera
econdmica el formato de HS.

Recibe de manera economica y revisa el formato
HS para ver si se atendio la solicitud.

¢, Se atendio la solicitud?

No, observa las causas en el formato de HS,
busca solucion, reprograma cita en el Calendario
Electronico para cumplir con la solicitud
solicitada, Pasa a la Actividad 5.
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Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas
en Produccion Asignados al Departamento
de Ingenieriay Normalizacion de Software

P: 21
Hoja: 6
De: 10

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DINS

Responsable de
Calidad (DINS)

RAS de DINS o
UDI

SGE-DF-01-08/01

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Si, inserta en el calendario electréonico el
comentario de servicio realizado almacena
archivo en electronico Informa verbalmente al
DINS sobre el servicio, entrega de manera
econdémica el formato de Hoja de servicio al
DINS.

Recibe de manera economica el formato HS y lo
turna de manera econdmica al responsable de
recopilar documentos (DINS).

Recibe formato HS, compara los datos del
Formato HS con los datos almacenados en el
sistema para el Control de Hojas de Servicio.

¢Son los mismos datos en el formato y en el
sistema?

No, solicita verbalmente al Responsable de
Atender el Servicio (DINS o UDI) que capture y/o
corrija los datos que faltan.

Corrige y/o captura los datos en el Sistema para
el Control de Hojas de Servicio e informa
verbalmente al Responsable de Calidad (DINS).
Pasa a la actividad 22.

Si, escanea y almacena formato de HS
escaneado en el Shared Point por folio y
sistema, almacena formato original en carpeta
del departamento.

FIN DE PROCEDIMIENTO




INSTITUTO

21
g Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas en Produccion
POLITECNICO . d | D " 0 de | o N i . 7
NACIONAL asignados al Departamento de Ingenieria y Normalizacion
de Software 10
DEPARTAMENTO DE
UNIDAD INGENIERIA Y UNIDAD DE INFORMATICA RESPONSABLE DEL
RESPONSABLE (UR) NORMALIZACION DE (UDI del CeNaC) SERVICIO (UDI 6 DINS)
SOFTWARE (DINS)
( INICIO )
A\ 4 1
Realiza peticién de
servicio
Y 2

Oficio, CRM, correo
electrénico, tarjeta
informativ.

Revisa peticion de
servicio

Oficio, CRM, correo
electrénico, tarjeta
informativ.

¢ Es un sistema
cliente-servidor?

Llama al responsable
de atender el servicio
} 4

Informa verbalmente
la peticion al
Encargado de UDI ¢ 5
Registra en
calendario electrénico ¢ 6
y asigna responsable

Observa el
calendario de
Shared Point

Calendario
electrénici

Calendario
electrénicg

— 1.

Llena, imprime y
firma formato de

HS, solicita firma
economicamente

Formato HS

Calendario
glectrénicg

Calendario
electronico

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:

de Software

Mantenimiento
asignados al Departamento de Ingenieria y Normalizacién

de Sistemas en

Produccién

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE (DINS)

UNIDAD DE INFORMATICA

(UDI del CeNaC)

UNIDAD
RESPONSABLE
(UR)

RESPONSABLE DEL
SERVICIO (UDI 6 DINS)

¢ Los campos
estan correctos?

turna de manera
econdémica

Formato HS

l 10

Firma formato de HS
y turna de manera
econdmica para
Firma al DINS

Formato HS

Calendario

¢ 11

Firma formato de HS

electrénico

Solicita correccion y _’( : )

y turna de manera
econémica para
Firma al DINS

Formato HS

Calendario
electrénico

¢ 12

Asiste al lugar con el
formato de HS, atiende
peticion del servicio

Formato HS

¢ 13

Observa que la
peticion de servicio
haya sido cubierta

Formato HS

Calendario
electrénico

¢ Se cubrié &

NO

Calendario
electrénico

peticion solicitada?

* 14
Analiza la causa o
motivo y ’( : )

reprograma cita

¢ 15

Pregunta al usuario
sobre la calidad del
servicio

Formato HS

Calendario
electrénico

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:

de Software

Mantenimiento de Sistemas

asignados al Departamento de Ingenieria y Normalizacién

en Produccién

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE (DINS)

UNIDAD DE INFORMATICA
(UDI del CeNaC)

UNIDAD

RESPONSABLE

(UR) O AREAS
DEL CeNac

RESPONSABLE DEL
SERVICIO (UDI 6 DINS)

&

16

Responde preguntas

de Calidad, firmay
sella formato

Formato HS

Calendario
electrénico

.

Regresa al Centro ,
informa estatus de
servicio y entrega

formato HS

Formato HS

Calendario

v

Recibe y revisa en
formato si se atendi6 la|
peticion

Formato HS

Calendario
electrénico

¢ Se atendio la
peticion solicitada?

Observa las causas, _>@

busca solucion,
reprograma cita

Formato HS

Calendario
electrénico

Comenta en calendario|

v =

Recibe formato de HS
y turna de manera
econémica

Formato HS

— 7.

Recibe formato HS,
ingresa datos y asigna
folio al formato

Formato HS

electrénico, informa y
entrega formato

Formato HS

Calendario
electrénico

electronico

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:

de Software

Mantenimiento de Sistemas

asignados al Departamento de Ingenieria y Normalizacién

en Produccién

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y
NORMALIZACION DE
SOFTWARE (DINS)

RESPONSABLE DEL
SERVICIO (UDI 6 DINS)

UNIDAD
RESPONSABLE
(UR) O AREAS

DEL CeNac

UNIDAD DE INFORMATICA
(UDI del CeNaC)

¢ Los campos
estan correctos?
NO
23

Solicita correccién y
turna de manera
econdmica

Formato HS

Calendario
electrénico

— .

y turna de manera
econdémica para
Firma al DINS

Formato HS

Calendario
electrénico

1

Firma formato de HS —»®

1 -

Escanea y almacena

formato HS, almacena
original en carpeta
Formato HS 9

FIN

SGE-DF-01-09/01
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'NST[TUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo a P: 22

POLITECNICO los Equipos de Cémputo del Centro Nacional Hoja: 2

\_ NACIONAL de Calculo De: 7
OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para efectuar el servicio de mantenimiento preventivo para
garantizar la funcionalidad de los equipos de cdmputo del Centro Nacional de Célculo.

NORMAS DE OPERACION

Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(13 de julio de 2010).

Guia de Politicas y Estandares del Departamento de Afinacién de Bases de Datos y
Auditoria Informatica (Marzo 2010).

Reglamento para la operacion, administracion y uso de la red institucional de cémputo
y telecomunicaciones del instituto politécnico nacional.

Capitulo cuarto.- De los usuarios

El usuario debera informar a la udi de la dependencia politécnica de que se trate,
cuando una cuenta no vaya a ser usada por mas de tres meses, puesto que las
cuentas que no sean utilizadas durante ese lapso seran bloqueadas hasta que se
solicite su reactivacion a la coordinacion.

(art. 32)

El usuario solamente podra instalar software cuando sea libre o cuando cuente con la
licencia correspondiente, debiendo cumplir con las condiciones que imponga su autor y
con el conocimiento de la Udi de que se trate.

En todo caso, el usuario estard obligado a respetar y hacer respetar la normatividad en
materia de propiedad intelectual y las condiciones de licenciamiento del software
institucional.

Sera responsabilidad de las Udis mantener el inventario actualizado del software
utilizado en su area de competencia.

(Art. 33)

El usuario que tenga su equipo conectado a la Red Institucional no podra utilizar otros
medios de comunicaciéon tales como médems, instalados a titulo personal en su
computadora. En caso de requerir de estos medios de comunicacion, el usuario debera
desconectar el equipo de la Red Institucional, ya que por ningln motivo se permitira la
utilizacion simultanea de ésta y de algun otro medio de comunicacion.

(Art. 35)

FP-2
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'NST[TUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo a P: 22
POLITECNICO los Equipos de Cémputo del Centro Nacional Hoja: 3
NACIONAL de Calculo De: 7

Sera responsabilidad de los usuarios el uso y respaldo de su directorio de trabajo, ya
gue los discos de los servidores seran depurados periddicamente sin responsabilidad
alguna del administrador del sistema, de acuerdo a los Lineamientos que dicte la
Coordinacion.

Asimismo, no estara permitido realizar actividades, instalar y utilizar software tendiente
a comprometer la seguridad o interrumpir los servidores o recursos de la Red
Institucional o de cualquier otra red externa al Instituto.

Ejecutar herramientas de este tipo contra cualquier computadora o red sin el permiso
expreso del administrador del sistema, podré interpretarse como un intento de ataque y
causar dafios a computadoras o elementos de la red y, en consecuencia, originar
acciones legales por los duefios del sistema.

(Art. 36)

Independientemente de las obligaciones y responsabilidades que prevean las politicas
y lineamientos que emita la Coordinacion, queda prohibido instalar y ejecutar software
para realizar escaneos 0 espionaje sobre la Red Institucional, asi como herramientas
para romper claves, realizar pruebas de virus o gusanos, la falsificaciéon de correo y, en
general, el uso de software que pueda causar dafo a los activos del Instituto.

Si por algun motivo el usuario requiere informacién acerca de las cuentas, la solicitud
correspondiente debera dirigirse a la Coordinacién, que analizara la procedencia de la
misma en el marco de la normatividad correspondiente.

(Art. 37).

POLITICAS DE OPERACION

— Toda aquella persona que tengan algun equipo asignado, por parte del Centro
Nacional de Calculo, es responsable de conocer el presente procedimiento y
verificar que su aplicacion en el centro.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento preventivo P: 22
POLITECNICO a los equipos de Cémputo Hoja: 4
NACIONAL del Centro Nacional de Célculo De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Divisiéon de 1. Establece conjuntamente con el éarea de
Ingenieria de soporte técnico el periodo de mantenimiento
Software y preventivo.
Administracion de
Base de Datos
(DISABD)
Unidad de 2. Levanta la informacion fisica de los equipos |Levantamiento
Informatica (UDI) de cOmputo, archiva la informacién en [Fisico
carpeta.

3. Elabora plan de trabajo calendarizado para el |Plan de trabajo
mantenimiento preventivo y turna el plan de |Correo electronico
trabajo a través de correo electronico. Archiva
original en carpeta.

DISABD 4. Revisa el plan de trabajo

¢Autoriza el plan de trabajo y da Visto Bueno?

No, pasa a la actividad 3.

UDI 5. Si, informa verbalmente del mantenimiento a
cada usuario.

Usuario ¢Acepta fecha de mantenimiento?

UDI 6. No, reasigna fecha de mantenimiento. Pasa a
actividad 5.

7.  Si, inicia el mantenimiento preventivo.

8. Elabora el reporte del estado de los equipos. |Reporte de
Archiva en carpeta. estado fisico

9. Termina el mantenimiento preventivo y llena |Reporte de
formato de reporte de servicios UDI para firma |servicios UDI
de usuario

10. Regresa el equipo al usuario y turna de

SGE-DF-01-08/01

manera econémica el reporte de servicios UDI
para firma.
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final. Archiva en carpeta de la UDI.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento preventivo P: 22
POLITECNICO a los equipos de Cémputo Hoja: 5
NACIONAL del Centro Nacional de Calculo De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Usuario 11. Recibe equipo y reporte de servicios UDI.
¢ Esta conforme con el mantenimiento preventivo?
12. No, detecta y soluciona la problematica, hasta
que se cumpla la conformidad con el usuario.
Pasa a actividad 9.
UDI 13. Si, firma de conformidad en el formato de
Reporte de servicios UDI y entrega de forma
econdmica el reporte de servicios a la UDI.
14. Recibe reportes de servicios a la UDI
firmados. Archiva en carpeta
15. Turna reportes de servicios UDI al encargado |Correo
de la UDI a través de correo electronico. Electronico
16. Recibe correo electronico y realiza reporte |Reporte final




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo a los Equipos de
Computo del Centro Nacional de Calculo

DIVISION DE INGENIERIA
DE SOFTWARE Y
ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

UNIDAD DE INFORMATICA

USUARIO

INICIO

A 4 1
Establece con

soporte técnico
periodo de
mantenimiento

I .

v _

Levanta
informacion fisica
de los equipos de
computo

Levantamiento

Elabora el plan de
trabajo

Revisa el plan de
trabajo

¢Autoriza plan

calendarizado y
turna

Plan de trabajo

da VoBo?

vV

Informa
verbalmente del
mantenimiento

h 4 6

Reasigna fecha de

mantenimiento —b@

preventivo

¢Acepta
fecha?

v _

Inicia
mantenimiento
preventivo

A 8

Elabora reporte del
estado de los
equipos

Reporte de estado

v

Termina
mantenimiento y
llena formato

Reporte de
servicios UD;

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
P%IXZIIEOCILVA'\EO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo a los Equipos de 7
Computo del Centro Nacional de Calculo
7

UNIDAD DE INFORMATICA USUARIO

oL,

Regresa equipo y
turna de manera
econémica reporte

v

Recibe equipo y
reporte de servicios
uDlI

Reporte de servicios

Reporte de servicios

¢Conforme
€on servicio2

y 12

Detecta y soluciona
problematica

Firma de
conformidad
* 14

Recibe reportes

13

Reporte de servicios

Reporte de servicios
uDI

— .

Turna reportes de
servicios UDI al
encargado

Correo electrénico

—

Recibe correo
electrénico y
realiza reporte final

Correo electrénico

FIN
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Expediente Descripcion del Expediente
236 Recursos Materiales y Servicios

262 Sistema para el Registro de la Jornada y Foro Laboral
375 Sistema Institucional de Servicios (SISER)

385 Programa institucional de Gestion con Respecto de Genero
447 Programa Cero Observaciones

485 Sistema de Gestién de la Calidad

479 Programa Operativo Anual — POA (Seguimientos)

491 Dictamenes Técnico

492 Sistema Institucional de Servicio Social (SISS)

493 SICPAT Administrativo (Activo Fijo)

494 Sistema de Control de Gestidn Institucional (SCGI)
495 Sistema Institucional de Becas (SIIB)

496 Vigilancia

497 Presupuesto

498 Seguros

499 Funcionarios (nombramientos, renuncias)

500 Nuevas Instalaciones CeNaC (Edif. Inteligente)

501 Transparencia y Acceso a la Informacién (IFAI)

502 Publicaciol '_Iié«.las (revistas, boletines, folletos, § fiodicos)
503 Programa  pekio ‘_TE_F_FJ* & C)
505 Circulares |

506 Auditoria

507 Sistema de Control de Personal (SCP)

508 CIDA

509 FUP Electrénico

510 Diplomados, Modelo Educativo

511 Personal (movimientos, tramites, cambios)

512 Donativos

513 Sistema Institucional de Informacion (SlI)

514 Epidemioldgica y Campariias

515 Invitaciones (actos y eventos)

516 Sistema de Control Patrimonial (SICPat)

517 Consejo General Consultivo

518 Infraestructuras

519 Sistema de Contabilidad para la COFAA (SCCOFAA)
520 Sistema Mexicano de Informacidn Legislativa (SIMIL)
521 Cursos y Capacitaciones

522 Administracion de Riesgos

524 FIFONAFE

525 Sistema Integrador de tramites (SIINTRA)

527 Comités o Subcomités

528 Sistema Institucional de Gestién Administrativa (SIGA)
529 SEDENA




530 Organo Interno de Control

533 Proceso de Admisidn Escolar

535 Sistema Inst. de Control Patrimonial de Bienes Inmuebles (SICPBI)
536 Horarios de Atencion y Recepcién de Doctos.

537 SICPat - COFAA

538 Convenios

539 Reconocimientos (Diplomas, constancias, distinciones)

540 Sistema para la coordinacion de la Operacidon del Proyecto Aula
541 Sistema para seguimiento para el Proceso de Termino de Titulacidn (Egresados)
542 SISAE (Sistema Institucional de Seguimiento y Actualizacién
543

544 Sistema de Administracion de Extensiones Telefdnicas (SAETI)
545 Sistema de Registro de Usuarios de Educacién Continua

546 Archivo (histérico, vigente, revisidn, envio)

547 PMG Programa de la Mejora de la Gestién

548 Proyectos Estratégicos Transversales

549 Normatividad (Acuerdos Presidenciales, Diario Oficial)

550 Sistema de Actividades complementarias

551 Sistema Institucional de Bienes Inmuebles

552 Manuales CeNaC

553

557 Encuesta judlClmd

558 Proteccic ] ”~

585 Sistema (___§

590 COCODI-COCOA

595 Proceso de Planeacién (PEDMP) (PIMP)

596 Disposiciones Correspondencia (Leyendas)
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| to Politécnico Nacional
“1acion General de Servicios Informaticos oy
¥ onllla’

lacional de Célculo A

¢ ’
Y [
¥ o

México, D.F., a 17 de enero de 2011
Oficio No. CENAC/027/11

Lic. Ménica Rocio Torres Ledn

Directora de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual
del Instituto Politécnico Nacional

Presente.

De acuerdo con su oficio UPEV/0726/2010, le informo que ya se instalé el Sistema de Control de Personal (SCP) y se continuara con el
apoyo para el uso y mantenimiento del mismo.

Para cualquier duda con resp mi{favor de contactar al M. en C. Ciro David L[ Hernandez en la ext. 51592,

Aprovecho la ocasién para hay \iCicya Iaem p Q

Atentamente
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

M. en |. Napoleon Serna Solis
Director

c.c.p. M. en C. Beatriz Pérez Bernabe.- Jefa de la Division de Ingenieria de Software y Administracion de Bases de Datos
M. en C. Ciro David Le6n Hernandez.- Encargado del Departamento de Ingenieria y Normalizacién de Software.

NSS/BPB/dgh

Central Inteligente de Cémputo
Av. Juan de Dios Batiz S/N, esg. Juan O'gorman
Unidad Profesional "Adolfo Lépez Mateos"
C.P. 07738, Del. Gustavo A. Madero,



ANEXOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO NACIONAL DE CALCULO

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

Gk e SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS
NOMBRE: . RFC._ _ FOLIODSA
— TIPO DE INCIDENCIA T [ Dia T Mes | Ano |
[___)_ |Penniso Econdmico )
{ ) |Omisien de Entrada |Fecha de la B ]
| () |Omision de Salda cid ‘ . [
L} |Retardo Menor mo B ) |
[ ] |Retardo Mayor ]
[ I __|Reposicion de Tiempo (Especificar)
|t ) |Sakida Anticipada Total de Dias a Justificar: -
_ b ) |Comisian (especifiear luaar y trabajo a realizar)
(1 |G ) o e 1

Observaciones __
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1{‘% R INSTITUTO POLITECNICD NACIOMAL

\&_ A .- COCRDINACION GENERAL DE SERVICIGS INFORMATICOS
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Envia 3 usied Ipd siuinnlos reportes de incoeesios covespendienses al mes di Jubo dal 2010, en
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Regorie de Dias Ecordmiced del Persora: Administativa.

Rapara de Ding Ecerdmices del Personal Cecanis
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Reoure de Personal Licencias Médicas,
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LA TECAICA AL SERWCIO DE LA PATRA"
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Institute Politéenlce Nacional
Secrelaria de Adminislracion
Feche: 05M8:2010 Direccidn de Geslidn del Capital Humano Pagna: 1
Divisitin de Traveclorias del Persenal dal IPM
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Instibut Palitécnico Macional
Secretaria de Administracidn
Direecidn de Geslidn del Capital Humano
Divisadn de Trayactorias del Personal del IPN
Divizion de Sistemas de Inforrmackn

Certro Macional de Caloula (CaMal)

Reporte de Dias Econdmicos del personal Administrativo
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Institule Polildcnico Macional
Secretaria de Administracidn
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Instituts Palitéenico Macional
\ Secretaria de Adminisiracion
Fucha D50AR01 Direccion de Gestién del Capital Humang Puagina: - 1
| Divissén de Trayectonas del Personal dil 1PN .
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Institute Peliécnico Macional
Secrelaria de Administracian
Fecha: 330872010 Direcsion de Gastian del Capital Humano
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ANEXOS

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
COORDIMACION GEMERAL DE SEAVICIOS INFORMATICOS
CENTRO MAGIDMNAL DE CALCULO

SOUCITUD DE MATERIAL

Arca SollcitRnie

Facha:

CANTIDAD | UHIDAD DESCRIPCIGON ]
- 1. 8 =, =

—

| '

:
CRSEAVACHONES:

SOLICITANTE Wa. Bo. | Auclble = =

L Jife g Anes

Serelana di Apssioos ¢ Jele de D5 Aios Bl |

INSTTTUTC POLITECNICONACTONAL
Centro Macional de Calcule

TARJETA INFORMATIVA  DISABD/061/09

Para: C.P. MARBELL HERNANDEZ ORTIZ

De: UC. BEATRIZ PEREZ BERNABE

Por necesidades de la Divisidn, me permito solicitar el siguiente materiol:

¥ CAMPANA CD-R VER

VATIM
¥ CARZLCH: IE

.I)

PMEMORIA 2 GB
3 MONITOR LCD 227

PDISCODURD

» BARRA MUTICONTACTOS
PRBOBENA CABLE UTP
PGENERAIDOR DE TRONOS RED
PPINZA CONECTOR

26 de junio de 2009,




Comerciallzadora

VANERK

SAECH
MEXTEO, TF. 25 DE JUNIO DEL 2049
REF. THF- 217

CENRC
KN 130, ALDOFREDO GARCIA

ESTIMADS 11T, ALDFREDO QARCIA:

POR MEDIO DE LA ERESENTE ME PERMITD FONER A S0 AMAELE CONSIDERACION LA
COTIZACION SOLTCITADA, RESPECTO R LO4 ADCESCRIOS DE COMPIFTC.

CANT. TEICRIPCTON FRECIO URL FRECIG TOT
CAMPANA CO-R VEFAATIN 700ME, C/50 PIAS. § 12,50 H 259.00
CARTUCED TOMNER EF WEGRO 42350 4350 (20,- § 3,265.00 5 3,263.00

T "

T AUDIFCHS HE- 645,00

~13 EIT TECLADD ¥ MOUSE ug -2 2,507,400
WELTIMEDIA W/ P:FT-GEN-Ci LOWP

16 MEMORIA 2.0GE B00 XINGSTON W/EDOREROOS3GE B 3%7.00 § 6,352.00

-4 MORTTOR LCD 22° MARCA BEMQ MCOELS G2200%- 5 246700 & 0,868.00

168071050, C0L0R NEGRS W/Fs $H.Y OFLE.QEA

DISCO DEORG SERIAL TI00 RPM MARCH SEMGATE- & T1H.00 B 6,471.00
T8 2S06E; INTERNO S-ATA W/P1OD-SEA-ZB072005

3AARA MULTICONTACTOS T CONTACTCS BOPRESCR B e = 37,00
PICOS AUIDOS O/EROT 750 JOULES /P :5TRIRER

w1 DOBINA CADLE UTE CAT.G BELOEN H/Ps2dll § 3,785,090 5 Z,T95.00
F1 GEMERADOR DE TOWGE RED IDEAL /P E1-140 B & B E55,00
A PINEA CONECTOR RF-45/11 IDEAL W/P:32296 G ElE.0 % 24500

-SiE ToT £ h4, 081,00
158 & 5,247.18
G.T. § 40,228.18

PITAGORAS Mo, 504 DESP 201 COL NARVARTE, ©.P, 03020, MEXIGO, 0 F. TEL 5539-5415 TEL! FAX 56180026
e-mall, vaperkfivanertkmesxca.com  pagina; www vanorkmexco com

e ————— e .
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CUMIHCICNES COMERCTALES :

LS FRECIOS ESTAR DAO0E E 1 FESOS ¥ M) INCLITVEN EL I.V.A
L0S PRECICS 308 L.ALGBE I3 S1E (FICTHRS.

EL TIRMFO [} ENTREOR EX [15 GIRS.

LA VIGERCIA [E LA COTITACLON ES IE 5 PIAS.

L: GAPANTIA LS IE 1% ARG ENCEFTO CN EIT,ATDIFONO, CAITIINO YV GERERADOR [6
THER MESES

EL P4 EE A 7 DIAS A LA FRESENTACICN |E FACTURR.
ESPEFANDO (i1 DICHA INFORMACION SEA DE: #0 UTILIDAD, CIECAME TE USTHD PARA

CUALQIER [0y O ACIARACTON AL RESPECTO

PITAGORAS Ho, 504 DESP. 2041 COL MARMARTE, C P 03020, MEXICC. DF. TEL 5530-5415 TEL/ FAX: S638-0820

el vanetEvanerkmexios Som  PERQIFE s, vEn ek ENea. CA T

|

|

|

|

|

|

L )O
o =

i —id



+ POLTTECNIDE NACIONAL
G MR D AMETREC
HEIECIH DI RECUESOS PHAKSEA0S

ESTADS SPISLSLCSTAL POA PROTEERS T PARTIEA
B YRR, A4, SINE MR AL OE AR DE 700
CAMTAD HACsDUAL DT CALESLE

L"‘Tm“- COMPROMETIDO | coMPROBATE | COMRRUBAGD £2a ALDG AJULK gmég
ar [ [ ERED]
am ae a8 ! 105427
x (e (1 r
nn (¥ 0 28 80125
b0 a0 20752
400 i i b0 11,591 0]
I 000 200 o0 15tem 267421
i & Er] % 5200 0
05 080 e LT
Hz0000 v e e Lo 101
a0 un 1 i ] BTLE
12448000 208000 103 30 £ ¢ T80 0
080 tr apon 000
TAnt e o 153 am T ATEE
oot o i I 14y
1m0 i 00 EELEL
003 am LECES
0w 11 aansg
541 0,000 1000 EUTTE TR TN
6 101 : am 000 LE ] 200 24120
% 2108 11 4w o 12080
ol o 204 wEE 0 L ¥ 108 nble 34
o3 i 01 ' nw a0 1) 200a87
i L] 2 e b ] 0 240 4
e 00 W oz oy .
o 00 ang 1 (7.3 :
2 ] o 140 aa EETT 1
[ L TAMEE ALY ST THpeany LT T ant FIAE T
a o B0 s 1 ! TS 7506 50|
TR prr o o 151150 1105
E] WPk taz o o am T 430350
om SETERLSL 91,4047 FH L0 EEETET MR 818080 TEEATI  piedzIom|
® ¥ L (=) L Lt aras|
i H ;. 155000 o0 o o oo
caf 2 o 14 Wb neg e ]
3 | 1 LT om [ om 17835
Usuarn: ALFREDD GARCI Faten y Hora o bnprsdn: 130712000 1207 Py pagka tdaz
; L ORNEM e e @ e #ho e
PN, = L200005 2080 fre
SFIATE AR L WP TSN TO B L 0272 HONECIENTOS OCHENTAY DOS PESOS THEOMM, |
HLETRAL
DS DELL. EENERCIARD [ PROVEECOR)
CEFENDENCIL POLITECKICH Ty Frr— e
CENTRONACIONALDE CALGLLD 1 01216000451 201 7045 TESORERIA DE LA FEDERACION
1 FEQLRSG FEDERAL 11 TV D ORDEN D FACH RETEMCIONES || nos areracicn] Tpsue A |
Ho CLANE RS UPIEETATA conczPT Tranoc. raues Couo 173 [ u s it
1| rrmeeransce e G- Nahiesr, urimees  blansssh COMETANEIA 10 5] =) 3 E a7z
014 FRETEMCIGH
EJEMPLO
4G EADTERTA DE DECIS esn wamo CoNSTAN VI La N D PG B8 X ESTA; FOUTECHCA Y QUE ESTA TOT AL
ELABORY ATORES BESCAIPGIGN
m%‘ﬁw&%mwm - WLl NARRLECR! A SOu PAGD POR DESCUENTOS Y RETEMCIONES A FAVCR LE
; — DE LA DADEN IVIF A W NG L3000¢

Fieva

Il & eofs L PAGIMATOES o

22 WAFRING: - ALFREDI GARCHA, O




ANEXOS

OFio 493

Folio, oF

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

Mexico, D. F., a 21 de enero del 2010
CGSI/0016/1¢

ON SERNA SOLIS
Director del Centro Nacional de
Calculo del I. P. N.

Presente

Para dar continuidad
permito enviar a uste
de Bienes por cambi W de Acceso
a traves de Huella Dactilar co costo de $13,380.25 sd itandole sean requisitados v

enviados a esta Coordinacion General para continuar con los tramites ante control
patrimonial

cargo, me
1signacion

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE - :
LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

DR. MIGUEL LINI:é‘}&v/BOS NP |
COORDINADOR GENERAL L T
I'_ -/I/-]-J’ E ——
- o ke A



Instituto Politécnico Nacional Fecha : Folio :
Direccion de Recursos Materiales y Servicios SALIDA DE BIENES 16/12/2009 _H=U 945
Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios |
: Departamento 'de Bienes en Custodia Tino de Entreqa : Préfijada Péginas : 1 de 1
Solicitud ¢e abastecimiento: Destino ;: L00000 COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
109-
Jrigen del Recurso : Partida Presupuestal : Nombre del Responsable de Entrega :
5102
REFERENCIA UNIDAD[ CANTIDAD | CANTIDAD PRECIO
NTRADA DE COMPRA [PARTIDA! No.CLAVE | DESCRIPCION DEL ARTICULO veaa| SOLICITADA|  SURTIDA UNITARIO IMPORTE
510 PE FID-576-2009 1 118000004400 | TERMINAL 1P MULTIMEDIA MOD ICLOCK 2500 EQP 1 1 13,380.250 13,380.25
M‘
| ]
ﬂ ™
(]
B
P
OTAIMPORTANTE & LA FECHA DE RECEPCION TIENE UD Jmmmﬂs.m.: 8ILES PARA COMUNICARNOS AVERIAS VIO FALTANTES, ciBl DE CONFORMIDAD LOS EFECTOS
. b rd ’ ey,
L # \‘ i/
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el . e FECHA z, NSTITUTO Po mo»naz
- -] ENCARGADA U\W DEPTO. DE BIENES EN COORDIRABI
R USTODIA: FIRMA :
T 5 J ERVICIOS INFQ




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

SECRETARIA
DF
EDUCACION PUBLICA
VALE DE EQUIPO
FECHA: 21/01/10
HOJA No. 1 de |
l_'ll'man MOVIMIENTO: |ENTRADA: {SAI.II)/\: INTERNO: X - -
LISTADO DE EQUIPO
CANT DESCRIPCION  |MARCA MODELO No. SERIE -
| 1 TERMINALIP [ ADVANCED |[ICLOCK 2500 1192418310007
MULTIMEDIA BIOMETRIC
| ' (APARATO PARA | TECHNOLOGY
REGISTRO DE
ACCESO
DE HUMLLA
i _ DACT .
DESTINO: | | CAUSA:
| Sl () NO (x)
CENAC N TRANSFERENCIA | -

OBSERVACIONES:

SE ANEXA BATERIA, CABLES, MANUAL, CARGADOR SALIDA FID 545 (CABE HACER MENCION QUE EN |
LA SALIDA DE ALMACEN LA DESCRIPCION DEL BIEN ES TERMINAL IP MULTIMEDIA MOD ICLOCK 2500
'Y EL NUM. DE CLAVE ES 118000004400 SIN EMBARGO NO APARECE REGISTRADO EN EL SISTEMA
COMO TAL Y POR INDICACIONES DE CONTROL PATRICMONIA SE REGISTRA COMO APARATO PARA
|REGISTRO DE ACCESO A TRAVES DE HUELLA DACTILAR CON CLAVE 121000009800)

[ AUTORIZO r SUPERVISO |

(SELLO DE LA UNIDAD)

| | y W : _ — M EN C NAPOTEON SE R\,\ |
DR. MIGUEL LINDIG 1C . RLEOSY SECRETARIA DE EDUCACION PUBLIC/
1|m% ; ’ LIC Céﬁt C INSTITUTO POLITEGNICO NACIONA! i
| ‘ ) AOORNNATAN GENERAT N

Central Inteligente de Computo, Av. Juan de Dios Batiz SIN, esq. Juan O Gorman, U. Profesional Adolfo Lopez Mateos' Zacatenco, tel Gustévo 4 Mader
07738 Mexico D.F_tel, 57 29 60 00 ext. 51436, FAX 57 2961 01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Py
T A SS S

7 i México D.F., a 9 de febrero de 2010
Oficio No. CENAC/037/10

Lic. Lindoro Pineda Moya.

Encargado de la Division de Infraestructura Fisica
Del instituto Politécnico Nacional.
PRESENTE.

Respetuosamente solicito su colaboracion para que se lleve a cabo la impresion de
etiquetas de los bienes asignados a esta area, de tipo variable por un total de 22
etiquetas.

&lle llegar un cordial saludo.

J gT;EKEt
“LA TEC.JICA AL SERVICIO DE L

Aprovecho la ocasi

+ ATRIA”

—
e i W R
M. en |. Napole6n Serna Solis
Director Ilj..i
i  INSTITUTO PO
. /}’ W _iELREC{:J.?EE' %R

B, 280 ;

1 X VETETE %)%
AT I YA
c.c.p.: LRC: Alfredo Gracia Chavez.- Encargado del Depto. de Servicios Administrativos del CIEﬂJQﬁ)’.!SN)N nDE !NF.P.A g P :i

s
=

Consecutivo. { o FISICA
0 a2 ity ey, e
NSS/AGCH/jmf L T

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Av. Juan de Dios Batiz s/n Esq. Juan O’ Gorman, Col. La Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738,
México, D.F., Tel.: (5)729 60 00 Ext. 51595 Fax 51596
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! INFORMACION
| PUBLICA |

México D.F., a 11 de Febrero de! 2010.
Oficio No. DIF/0261/10

.ENI. NAILOLE()N SERNA SOLIs

DIRECTOR DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE.

Por instrucciones del Director de Recursos Materiales y Servicios y en
atencion a su oficio CENAC/037/10 me permito enviarle 22 (veintidos)
etiquetas de tipo variable con listado emanado del sistema
SICPat; ello, con la finalidad de que sean colocadas en los bienes

muebles de esa Unidad a su digno cargo.

Sin ot

“La Té

A *f)'.‘;\.'.,":

s SR ey

Lic. I \?’Tﬂ UTO I}OLFH?{'EW N

E'n,drgado del’ la ivision de Infraestructurz Fisica A =
P LLs 1
| FEB 201
i fjf/ te L
CE‘::}-;:}E-C':J_T. :. . i - ‘-.?5’ C
LT an i\ CENTR ru*\_u_zir.e\_u bl

C-2008 £ S0 9001-2008

trial Vallejo. I'PH, Custave A Madero, CF, 07700, Méscz OF
Tel 5729-5000 txt, 53467, 52458 ¢ S2485, Fawe 52470, Carrea Electiénicar dep arrysidip s



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL )
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

sec}{ET’ARm DE CENTRO NACIONAL DE CALCULO
EDUCACION PUBLICA

“2009 Afo Internacional de la Astronomia”

“75 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas”
“50 Aniversario de XEIPN Television Canal Once”

*50 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

México D.F., a 06 de enero de 2010

Oficio No. CENAC/001/10
Lic. Lindoro Pineda Moya

Encargado de la Division de Infraestructura Fisica.

Por este conducto le envio &.".<eporte Mensual de ActivoY,0 de este Centro, correspondiente al
mes de Enero del afo en curso, el cual incluye Reporte por Cuenta y Reporte por Partida y
Cuenta, asi como copia de los Estados Financieros, Asimismo le informo que no se registraron
modificaciones respecto a nuestro informe anterior.

Sm otro pamcuiar Ie enwo un cordial saludo.

ATENTAMENTE
A TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

/J‘_"__V:_, - ./’—’\.

.| F INFRAESTRU clis M. en I Napoi;engSerna Solis

T Al Director
. :.J;_-&z,/.t:-“ __yp.f.-eﬁe" e £ Gwdd =

c.¢.p..LRC Alfredo Garcia Chavez.- Encargado del Depto. de Servicios Administrativos del CENAC.
Consecutivo.

NSS‘agch)ymf

“Othon de Mendizabal esq. Miguel Bernard, Edif. de la Secretaria de Administracion, 2° piso
Col. La Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07320, México D.F,
Tel.: 5729-6000 Ext. 51353,
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Hoja: 1
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS De: 1
Reporte Por Partida y Cuenta
uU. Responsable :L20000 CENTRO NACIONAL DE CALCULO
Partida Cuenta Costo Total Total Bienes
5103 12203 MAQUINARIA, HEREAMIENTAS ¥ APARATOS $79,746.39 &
5304 12202 VEHICULOS TERRESTRES, MARITIMOS Y AEREOS 3227.600.00 1
5201 12203 M.AOUEN.&RIA. HERRAMIENTAS ¥ APARATOS $2,282.75 1
5102 12201 MOBILIARIO Y EQUIPD $334.916.35 20
5000 12201 MOBILIARIO ¥ EQUIFO $80,040.00 50
5205 12203 MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y APARATOS $21.811.88 2
5101 12203 MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y APARATOS $172,104 .40 52
5402 12203 MAQUINARIA, HERRAMIENTAS ¥ APARATOS $26,863.08 1
5303 12202 VEHICULOS TERRESTRES, MARITIMOS ¥ AEREOS $132,250.00 1
5206 12203 MAQUINARIA, HERRAMIENTAS ¥ APARATOS $1,680,790.70 9z
5202 12203 MACQUINARI, $2.300.00 1
5101 12201 MOBILIARIO $380,753 .56 145
41,459.11 442

\

- e e T
SERNA SOLIS NAPOLEON
DIRECTOR(A)

Fecha :06/01/2010




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Reporte por Cuenta

Hoja: 1

De:

V421

U. Responsable : L20000 CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Cuenta |

Nombre

Costo

1 ! |
12201 MOBILIARIO Y EQUIPO 285 $795,709.21
12202 VEHICULOS TERRESTRES, MARITIMOS Y AEREOS 2 $359,850.00
12203 MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y APARATOS 155 $1,985,899.20
12204 COLECCIONES CI AETISTECAS Y LITERARIAS _
12300 ESPECIES ANIMA _
$3,141,459.11
Sello de la Unidad Responsable
/"_f" T
O e A e
SERNA SOLIS NAPOLEON
DIRECTOR(A)
FCP-18/01

Fecha : 06/01/2010
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL )
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

SECF;;ETAREA DE CENTRO NACIONAL DE CALCULO
EDUCACION PUBLICA

2008 Afo Intemacional de |a Astronomia”

“75 Aniversario de |a Escuela Nacional de Ciencias Bioldgicas”
“50 Aniversario de XEIPN Television Canal Once”

“50 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

México D.F., a 2 de Septiembre de 2009
Oficio No. CENAC/380/09

Dr. Reynold Ramon Farrera Rebollo
Director de Recursos Materiales del |.P.N.
PRESENTE

At'n Lic. Lindoro Pineda Moya
Encargado de la Division nfraestructura Fisica
Por este conducto le i

ormo a u
alta 4 micro-computad

por personal de este centro.

uiere dar de
an reparadas

Anexo la alta de estos equipos por el sistema de control patrimonial.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

{INSTITUTO POLT TR e

Al ATENTAMENTE
L “LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

M. enl Napoleon%ﬁﬁ)f’é

Director

'*\r'} FOMICO

' H|\—’ [\” A

C\.p.: C.P. Marbell Hernandez Orliz.- Encargada del Depto. de Servicios Administrativos del CENAC.
)

AW Consecutivo.

NSS/mho/jmf

Othon de Mendizabal esq. Miguel Bernard, Edif. de la Secretaria de Administracion, 2 piso,
Col. La Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07320, México D.F..
Tel.: 5729-6000 Ext. 51353,



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1
.
¥
&

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Reporte de Alta de Bienes

U. Responsable: L20000 CENTRO NACIONAL DE CALCULO

———— —— e

I S Espacio| Areas | Fechas
Prog. | No. Inventario _Ummn_.__un_o: del Bien |Edif | Niv | Loc | Fisico |Fisica Especi | Adg.  Alta | >m_m
Motivo Alta | Marca _ . Modelo | No. mmhm|| | Documento Soporte | Inmm.g ||-|_um|J_n_m
Cuenta Estado Fisico | “Indicador de mmﬂmn.:w s el ||%m:ok_ - |
mmmmz_mnmo:mm ...... - _ Status
) 58838882088508  MICRO-COMPUTADORA D047 . 2 | o008 5 . o5 0019 0208/2009 020092009 0200912009
DRMYS. B  DELL OPTPLEXIV 0MYEST  mm © sAUDA4s2 | s:287029 | 5206
12203 zboc_z%s :mmx.»g_mz;m,ﬁ?xﬁom h !czm‘oo«ncz oz»zoo EQUIPO EN BUEN ESTADO Y F AND o PEREZ BERNABE BEATRIZ
5n_£._m n_uc 39:__81 _oo_wn_o. mause . y o : - >n_.<o
2 L200001800000640000022009 ' MICRO-COMPUTADORA T 05 | 0018 02/08/2000 02/09/2008 02/09/2008
T SALIDAdS2 $22.870.29 5206

DRM.YS. . om_._.
12203 zboc._zw.n.s. .L.mm_.»wi_.m_,_..}m.«w_.uwnymom o PEREZ BERNABE BEATRIZ

incluye _mndmao n_uc Bon__o_. 3omm : Activo

3| L2000011800000640000032008 - MICRO-COMPUTADORA 047 - 2 . 003 . 5 . 05 . 0019 020092008 02/09/2009 :02/09/2009
DRM.YS. . DELL S oPtipLex i GIMB761 B saLDA482 | $18,754.33 5206
12203 _,.__;oc_z_%s :mm“ﬁ:_mzﬂ»m Y »v>x30m " BUENESTADO Y FUNCIONANDO EQUIPO EN BUEN ESTADO Y FUNCIONANDO R " PEREZ BERNABE BEATRIZ .
e s e e eea et s eemmmme e e i s e o S e

4 L2000011800000640000042009  MICRO-COMPUTADORA " 047 . 2 009 5 05 0015 102/08/2009 0200912008 0240912008
PRODUCCION 3 mmzmmﬁ» 0 Genemca T T ACTA PRODUCCION 42005 $9,620.00 : 5206
12203 zwao._zy_.p._y. .:mxa;z_mz;m Y >v>m>._dw ) - ...m.a.mz. mw.d..wuo Y _nczo_oz»zco " EQUIPO EN BUEN ESTADO Y FUNCIONANDO - . ..Emm; TRUJILLO ILIAG
_n._n_r_w._m gmowm HOD_NQD 3._0_.___Oﬂ . . o . . - . . . . o - . o . . I .Pnn:__o

Total de Bienes por U. Resp. : 4 Costo Total por U.Resp. : $74,114.91

" | Fecha :02/09/2009 Pag:1 De: 2
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INSTITUTC POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

20 MAYD 2011
REGISTRADO




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo DDASC
CeNaC Clave:

PLAN DE DESCRIPCION GENERAL DE

SISTEMAS DE DESARROLLO. Revision -

Fecha:00/00/00

ANEXOS

DESCRIPCION GENERAL DE:
NOMBRE DEL SISTEMA

(Cve Sistema)
Version <1.0>



FORMATO DE DEFINICION PARA

Clave:

LA VISION DE LA APLICACION Revision :
Vi instivio Poltecnico Naconal
| 4 P N a
Historico de Revision
Fecha Versién Descripcién Autor
| Confidencial CENAC Pagina: 2 de)9




Clave:
FORMATO DE DEFINICION PARA

LA VISION DE LA APLICACION Revision :

'Zlmlulu’.o Poitecnico Macional

Tabla de contenido

R | 1 o Yo [0 Yo ox o o H PRSP PPPPPPPPPPPPP
1.1  Abreviaturas Y defiNiCIONES .....ccooiuiiiii i e e e e
D B - 1 o 1 TP P

2 Anaélisis de la necesidad del Plan de un sistema de desarrollo............cccccee..
2.1 Expectativas del rea SOliCITaNTE.........uuuiuiiiiiiiiiiiiiiii .
| U - Tod o ] = Uox (U -1 O EREPRRP
2.3  DescripCion del Problema... ...t

3 Identificacion del alcance del plan de sistemas de desarrollo.........cccccccceeeeennn.
3.1 Ambito y Objetivo del [CVe del SiSTEMa].......c.cccveuieevieeieeeieeeeeeeeeeeee e
K N @ | 1= (Vo FoR =] 4 = L= o o 1= PRSP
3.3 Factores CritiCOS 0@ EXITO.....coiiiiiiiiiieieieeeteceeetee e eteete e te et te et e e ste st e ene e,

4 Determinacion de Responsables ...
4.1 Identificacion de los Usuarios Finales e Involucrados ........ccccccveeeeiiiiiiiiiieeeee e
4.2 Responsables del Plan de Sistemas de Informacion............ccoeooeeeieeii e,

| Confidencial CENAC | Pagina: 3 de 9




‘ Clave:
FORMATO DE DEFINICION PARA

LA VISION DE LA APLICACION Revision :
' Instituto Politécnico Macional
1 Introduccion
El presente documento proporciona la Descripcion General del ).

1.1  Abreviaturas y definiciones

Las siguientes definiciones de todos los términos, siglas (acrénimos y abreviaciones) y referencias son
requeridas para interpretar adecuadamente el documento.

Abreviacion o Descripcion
definicion

1.2 Datos

Nombre del Sistema:

Area Solicitante:

| Confidencial CENAC | Pagina: 4 de)9




FORMATO DE DEFINICION PARA
LA VISION DE LA APLICACION

Poltecnico Nacional

Centio Naconal de Caaydl

Clave:

Revision :

2 Andlisis de la necesidad del Plan de un sistema de desarrollo

2.1 Expectativas del area solicitante

[Descripcion de las expectativas del area solicitante]

2.2  Situacion actual

[Situacion actual del area solicitante descripcion]

2.3 Descripcion del Problema

[Descripcion del problema ¢ Qué necesita el area solicitante?]

3 Identificacién del alcance del plan de sistemas de desarrollo

3.1 Ambito y Objetivo del [Cve del Sistema]

[Identificacion de los alcances del sistema y objetivo de este]

3.2 Objetivos Estratégicos

[Determinar los objetivos estratégicos relacionados con el sistema]

3.3 Factores Criticos de Exito

[Determinar los factores criticos de éxito del sistema]

| Confidencial CENAC | Pagina: 5 de)9




Clave:
FORMATO DE DEFINICION PARA

LA VISION DE LA APLICACION Revision :
4 Determinacion de Responsables
4.1 Identificacién de los Usuarios Finales e Involucrados
Nombre ) Representa Responsabilidades
Area / Entidad (Roles)

4.2 Responsables del Plan de Sistemas de Informacion

Administrador del Proyecto

Coordinacion

Division

Nombre del Solicitante

Coordinacion del Solicitante

| Confidencial CENAC | Pagina: 6 de)9




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA skl 7=

CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA
SUBDIRECCIAN NE FORMACIAN ¥ DESARROLLD DE RECURSDS HUMANDS

ik e ol e e Pl Pieabilora 5 Pacraingeon Jus s Doy S’

"ok ara ol Crem e Tl Car Seem ) 1 ernigom Momed Uil b Bl w) il
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
COMITE DE CONSTANCIA DE ACTIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARIAS

MINUTA DE ACUERDOS DE LA REUNION DE TRABAJO PARA LA ELABORAGION DE LA
CONSTANCIA DE ACTIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARIAS

Siendo las 11:30 hrs., dei dia 1 de Febrero de 2011, en la Sala de Juntas de la Secretaria
de Servicios Educativos se llevo a cabo la reunion de trabajo del Comité de ta Constancia
de Actividades Académicas Complementarias.

Lista de Asistencia

No. Nombre Dependencia/Cargo Teléfono Correo Electrénico

e e ©
Osiris Miria i ormendezj@ipn.mx . &
Jerénimo AN

sabel Mufioz K. 1recc;0n de Servicios 51 7 imunozk@ipn. mx
' Estudiantiles

Ymiee

Direccionde 54066 Yazadis_0708@hotmail. o
Administracion com =
Escol

Minuta 1 de Febrero del 2011 : phEyERC
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1. Introduccion

Las pruebas son fundamentales en la ingenieria de sistemas. Esta etapa es previa y necesarias a la liberacion de un
sistema informaético y de basta importancia debido a que permite identificar vulnerabilidades en el funcionamiento de un
sistema informatico. Existen diferentes tipos de pruebas aplicables a los sistemas informaticos, entre ellas: pruebas de
carga, pruebas de estrés, pruebas de estabilidad, pruebas de pico, etc. Cada una de estas pruebas detecta problemas
especificos con el fin de validar y verificar la calidad del sistema. Entre dichas pruebas se encuentran las pruebas de
concepto.

Las pruebas de concepto se aplican a una implementacién resumida o incompleta de un método o de una idea realizada
con el proposito de verificar que el concepto o teoria en cuestion es susceptible de ser explotada de una manera (til. De
esta forma se deduce que una vez aplicadas las pruebas de concepto se obtienen resultados que permitiran tomar acciones
correctivas para el correcto funcionamiento del sistema en cuestion.

Asi, un plan de pruebas define un cronograma de actividades que permitan la correcta aplicacion
de pruebas a un sistema informatico con el Unico fin de adecuarse a los requerimientos funcionales del
sistema.

1.1 Proposito

Proveer un plan de pr e qjcepto significativas que permitan cqgtatar que el sistema SIBECAS funcione de

manera coherente a I 22135 dI" jeo- - de > aacual < mjent fen ~ta que la funcionalidad del sistema NO
considera: la Némini rﬂrt'one r _hse t |del (E de o 6( ni conexion a la Base de Datos del
Estudio SoCio-eCONC N JlUG Ui B C _BOS S f.abS Bases de Datos).

Que la Prueba de Concepto persfla ajustar el sistema SIBEUmS con los resultados de las pruebas, para asegurar el
correcto funcionamiento e implantacion del sistema SIBECAS.

Que al término de los ajustes, obtener la aceptacidn de las partes auditoras (DSE y CeNaC) para que el sistema pueda
transitar a la siguiente etapa de pruebas y posteriormente implantar el SIBECAS en tiempo y forma.

1.2 Alcances

1

Implementar durante la sesién de pruebas, los escenarios propuestos en este documento, con los datos de prueba que se

generaran mediante los scripts que el CeNaC prepara con este fin; todo lo anterior aplicara durante el tiempo, lugar y
responsabilidades que méas adelante en el documento se especifican.

2
3
4

Obtener todas las vulnerabilidades del sistema SIBECAS referentes a este tipo de prueba.
Corregir las incidencias detectadas después de aplicar las pruebas de concepto.
Obtener la aceptacion del estado del SIBECAS, por parte de la DSE.

2. Requerimientos de pruebas

Para la correcta implementacion de la Prueba de Concepto al SIBECAS, primeramente se deben asegurar requerimientos del tipo
logistico y operativo.

Lugar de la prueba
Se requiere de un area (sala o aula) con equipos de computo que cuenten con acceso a Internet. La ubicacion y
disponibilidad del area se gestionara mediante un acuerdo que establezcan la Divisidn de Prestaciones y Atencién a
la Salud de la DSE y la Division de Desarrollo de Sistemas del CeNaC.

Programas (Software / Paquetes)

Soporte fisico (Ambiente de Pruebas del CeNaC)

2.3.1. Servidor con IP fija
2.3.2. Equipos cliente con los programas requeridos previamente instalados.



Recursos humanos

Se requiere de personal con el perfil adecuado para realizar las pruebas. Cada persona debe estar capacitada y conocer al
100% el rol / papel que debe desempefiar en el proceso de becas del IPN.

El personal que participara en las pruebas por la parte usuaria (DSE) debe estar conformada por: Personal que
desempefie el rol de Alumno Personal que desempefie el rol de Administrador Personal que desempefie
el rol de Autorizador Personal que desempefie el rol de Funcionario Personal que desempefie el rol de
Responsable de Becas

El personal por la parte del consultor (CeNaC) estara formado por:  Testers Programadores / Desarrolladores
Disefiadores Analistas

* La cantidad de personas por cada rol, dependerd de la capacidad del aula, sin embargo, para el caso de la Prueba de
Concepto, es suficiente que sean asignhadas dos personas por rol. *Todo el recurso humano debe contar con cuenta de correo
electrdnico vigente.

3. Responsabilidades

Es importante definir las responsabilidades tanto de la parte usuaria como proveedora ya que una correcta definicion de
responsabilidades conlleva a delegar las actividades a la persona correcta, permitiendo que la persona mas calificada para realizar
una actividad sea la elegida. La asignacion adecuada de responsabilidades evita mal entendidos y facilita la ejecucion de las
pruebas.

3.1 Responsabilidades del Consultor — CeNaC

. . — =
3.1.1 Configuracion del amb “*2 fie €, ' '
3.1.1.1 Implementaciéon de  ®~~~de htc m—\a _FJJ r r )
1 Limpieza de la Base de Datesm— D
2 Carga de datos y catalogos de prueba"8ra cada escenario.
3.1.1.2 Despliegue de la aplicacién SIBECAS en servidor de Pruebas
1 Configurar y desplegar la aplicacion SIBECAS en el servidor de pruebas
2 Proporcionar acceso al sistema via Internet proporcionando la IP publica de la prueba (http://

148.204.14.124:8080/SIBECAS)

3.1.2 Guiar la prueba

3.1.2.1 Explicar paso a paso las acciones que los participantes a la prueba deben llevar a cabo.
3.1.2.2 Asesorar en cualquier momento al participante sobre dudas y manejo del sistema
3.1.2.3 Determinar el momento de dar inicio o fin a cada prueba de concepto

3.1.2.4 Tomar nota de errores comunes que el usuario realice al momento de manejar el sistema
3.1.2.5 Retro alimentarse sobre problemas técnicos del usuario

3.1.3 Obtener resultados

3.1.3.1 Registrar en GI_SIBECAS_PC_2010.xls, los resultados obtenidos en cada una de las pruebas de concepto
3.1.3.2 Retro alimentarse de conflictos técnicos del usuario
3.1.3.3 Corregir las incidencias del sistema obtenidas en las pruebas de concepto

3.1.4 Solicitar liberacion de pruebas

3.1.4.1 Presentar por escrito en GI_SIBECAS_PC_2010.xls las incidencias detectadas y la accion correctiva tomada
3.1.4.2 Solicitar por escrito al usuario la firma de acuerdo de liberacidn de pruebas, utilizando Hoja de Servicio y Oficio
de la Direccion.

3.2 Responsabilidades de la Direccion de Servicios Estudiantiles (DSE)

3.2.1 Convocar a personal involucrado

3.2.2 Gestionar la infraestructura para la Prueba



3.2.3 Realizar las observaciones pertinentes al funcionamiento del sistema
3.2.4 Dar seguimiento a correccién o falla del sistema
3.2.5 Liberar prueba

4. Estrategia de pruebas

Realizar diferentes pruebas de concepto enfocadas a flujos de procesos completos (Escenarios). Los escenarios han sido
elegidos de forma tal que permiten verificar el correcto funcionamiento de los requerimientos del sistema.

Es importante notar que los escenarios indicados no son todos los escenarios existentes sino que Unicamente se definen
los escenarios que, dadas las condiciones actuales, no se ven afectados por los siguientes factores: Nomina, Conexion a SAES en
produccion y Conexién a Estudio Socio-econémico.

Las pruebas de concepto estan enfocadas a escenarios tipicos de los procesos de Becas adecuados al sistema SIBECAS.
El orden de los escenarios de prueba indican el flujo que se debe llevar durante el proceso completo de becas.

4.1 Tipos de Pruebas, Opciones y Escenarios

=lemnls
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4.2 Herramientas

El CeNaC preparara y pondra a disponibilidad el ambiente para la Prueba de Concepto del SIBECAS, se
requiere de un repositorio para la Base de Datos (BE20CONCEPTO); un equipo (HOST) que contenga al Servidor de
Aplicaciones para alojar al sistema; preparar la configuracion y puesta a punto del SIBECAS y publicar la IP con la cual

se accedera al sistema via Internet.

Por el lado de la logistica, la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud de la DSE y la Division de
Desarrollo de Sistemas del CeNaC, gestionaran lo necesario para contar con una Sala o Aula con equipos de computo con
acceso a Internet y software de navegacion, asi como algiin PDF Reader. La cantidad de equipos disponibles queda sujeta

a la sala o aula que se disponga.

Ademas del ambiente de pruebas, el grupo consultor o proveedor (CeNaC) requiere del uso de
algunas Herramientas especificas, que agilicen la aplicacion de la Prueba de Concepto, la cual por su
naturaleza, requiere que los datos del ambiente sean regenerados rpidamente.

Las siguientes herramientas seran empleadas por el CeNaC:

formato PDF.

Descripcion Herramienta Comprar / hacer Version
Formato “Gl_SIBECAS_PC_2010.xls” Archivo .xls Elaborado en el DTW 1.0
Documento “FormatoPruebasUsuario.doc” Archivo .doc Elaborado en el DTW 1.0
Limpieza de la Base de Datos de la Prueba Archivo script Elaborado en el DTW 3.0
de Concepto.

Creacion de Datos / Infomasitnda prr_Pa en Archivo script laborado en el DTW 3.0
la Base de Datos . . \

Catalogo de Nimeros de Te m ‘—\r-ﬁﬁﬁ (' ): I @ ) enel DTW 1.0
Documentos para el Modulorarem=d N? A

Normatividad de Becas: Seis Docum@Tflos en Archivo .rar / P Elaborado en el DTW 1.0
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5. Recursos

Los recursos materiales y humanos necesarios para la implementacion de esta prueba, deben ser los mas adecuados para
lograr el éxito de esta etapa del SIBECAS.

Los recursos materiales y logisticos ya han sido mencionados; en lo referente a los Recursos Humanos, a continuacion se
describen los Perfiles de las personas que participaran en la prueba.

5.1 Recursos Humanos por parte del Consultor o Proveedor (CeNaC)

Recurso Humano Puesto Rol / Actividad
M. en C. Ramdn Chavez Lopez Jefe de la Division de Enlace del area y vinculacion.
5.2 Desarrollo de Sistemas
M. en C. lliac Huerta Trujillo Jefe del Departamento de Coordinacion de la Prueba de Concepto.
Tecnologias Web

Ing. Sadl I. Vargas Camacho Lider Técnico del Proyecto | Coordinacion de la Prueba de Concepto y
Configuracién del Ambiente de Pruebas

Ing. Miguel Angel Alejo Macias Desarrollador Tester / Apoyo en rol Administrador —
Autorizador — Responsable de Becas

M. en C. Sergio Marquez de Silva Desarrollador Tester / Apoyo en rol Alumno /
Autorizador

M. en C. Ismael Santana Rivas Desarrollador Tester / Apoyo en rol Funcionario

M. en C. Miriam Balt I!'Iﬂ'alzﬁ"*z "\esar“l' ton L ter<=* Apoyo en Reportes

—FcC ou"a.[s_“; )

iou)

6. Hitos de la Prueba

Recurso Humano Puesto Rol / Actividad
Lic. Marcela Adriana Basurto Jefa de la Divisién de Enlace del area y vinculacion.
Acevedo Prestaciones y Atencion a
la Salud
Ing. Alfredo Ordofiez Hernandez Lider de Proyecto de la Administrador del SIBECAS y enlace
DSE para el rol Autorizador
El resto de los participantes que designe la DSE para esta prueba, tanto empleados como invitados de otras areas,
sera determinado por ellos mismos.
|

Los hitos de la Prueba de Concepto quedan determinados por varios puntos y estados, estos estados representan que
después de aplicar la prueba y de haber recabado las observaciones o incidencias y finalmente de haber implementado las
acciones de gestion de las incidencias, estas sean satisfactorias y el proceso / pantalla resultante sea el esperado.

Los Hitos o puntos que se consideran para marcar los avances de aceptacion de la prueba se relacionan con los
perfiles existentes en el SIBECAS. A continuacidn se listan los roles y perfiles a probar en el sistema; cada perfil
contempla actividades o procesos que al ser probados en su ejecucion para cada perfil, determinan el rol completo.

La aceptacion de cada Hito queda consignado en los documentos: GI_SIBECAS PC 2010.xIsy
FormatoPruebasUsuario.doc, al final la aceptacién general de la Prueba, quedard registrada en una Hoja de Servicio y
en Oficio generado por el CeNaC, previa revision por parte de la DSE.
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7. Entregables

Para el proceso de Pruebas de Concepto, se dispone de los documentos GI_SIBECAS PC_2010.xls,
FormatoPruebasUsuario.doc.

7.1 Cronograma de la prueba

El ambiente de pruebas sera preparado por el CeNaC, previo a la fecha de inicio de la Prueba de Concepto. Con
ello, el dia de arranque de la prueba, los participantes encontraran que en el equipo que usen y que cuenta con conexion a
Internet, podrén acceder a la version del SIBECAS para la Prueba de Concepto, mediante la URL que proporcionard el
CeNaC: http://148.204.14.124:8080/SIBECAS.

Las siguientes actividades seran desarrolladas por los participantes, bajo la guia y supervision de CeNaC, quien
tomara nota puntualmente de cada paso y etapa de la Prueba.

El CeNaC considera que el tiempo necesario para cubrir esta prueba sera de dos dias, con opcion a un tercer dia
en el que se cubra lo que pudiera quedar pendiente en cualquiera de los dos dias designados.

El horario de la prueba sera de 12:00 a 14:00 hrs. con un descanso de 15 min. para los
participantes. Opcionalmente y considerando el tiempo de los participantes, se considerara tomar 30 min.
mas durante cualquiera de los dos dias para concluir algin punto de la prueba.

Actividad Planead: I_I__ dal P Dja 2 Dia 3 (Opcional)
Trabajo de parte del I_| 0 ﬁ U , J r r Conclusién de
personal designado| ] re\’ Ci _F) _F \) actividades
DSE para ejercer los roles ogramas, restricciones. pendientes.
de Administrador y de Presupuesto, Mover
Autorizador en el Presupuesto,
SIBECAS. Patrocinadores.
Trabajo de parte del Registro de aspirantes, Conclusion de
personal designado por la Otorgamiento de Becas y actividades
DSE para ejercer los roles las opciones del pendientes.
de Alumno, Responsable de Responsable, emision de
Becas y Funcionario. reportes, envio de correos,

reporte y seguimiento de

incidencias en tarjetas y

depositos.

7.2 Control de errores

La gestion de las incidencias / errores que se detecten durante la Prueba de Concepto, se consignaré en los siguientes documentos,

GI_SIBECAS_PC_2010.xls y FormatoPruebasUsuario.doc. Cada registro que se genere, sera sometido a correccion
en el sistema y reportado su cambio de estatus, asi como revisado por el usuario (DSE) y el consultor (CeNaC). Este proceso podra
ser iterativo de manera que al ser satisfactoria la correccion, se cumpla un Hito y con ello se genere la aceptacion de la prueba.



Sistema Institucional de Becas - SIBEC@S Version: 20
Plan de pruebas Fecha: 24/agosto/2010

8. Aceptacion de prueba

Los documentos que avalan la Aceptacion de la Prueba de Concepto, una vez que la DSE ha
realizado la revision y el seguimiento de las acciones correctivas de cada una de las incidencias detectadas,
los documentos que generara el CeNaC son los siguientes:

Hoja de Servicio: El Departamento de Tecnologias Web (DTW) del CeNaC enlistara las acciones realizadas durante la
prueba y los hitos alcanzados, para la firma de parte de la DSE.

Oficio: De parte del CeNaC a la DSE, en el cual se libera en su conjunto la Prueba de Concepto
del SIBECAS. Y se especifica que la siguiente etapa es la Prueba con Usuarios (Piloto), en vistas a su
implantacion y liberacion.

8.1 Etapa Siguiente

A la conclusion de la Prueba de Concepto, el CeNaC continuara con las actividades de configuracién del
SIBECAS con el fin de preparar la siguiente etapa: Prueba con Usuarios. La cual serd calendarizada por el
CeNaC en el momento adecuado.

=lemnlo
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Reporte de errores y cambios

o Fecha/Hora
Identificador Nombre c?)??tlalggi(lﬁi Estatus
correccion
1 Escenario 1 | Administrar directorio Alejo En Curso
2 Escenario 2 Administrar usuarios Ismael En Curso
3 Escenario 3 | Administrar cronograma de actividades | Ismael En Curso
4 Escenario 4 | Administrar permisos Ismael En Curso
Admin ) .
5 Escenario 5 Alta de programa de beca Alejo En Curso
. Monitoreo de actividades en .
6 Escenario 6 | giaccog Erandi En Curso
. Enviar correo electrénico del .
! Escenario 7 administrador Alejo En Curso
8 Escenario 8 Consultar reporte de aspirantes a beca M. Balbuena En Curso
Todos los 9 Escenario 9 | Acceder al sistema OK
Roles
10 Escenario 10 | Consultar reporte de listado de acceso M. Balbuena En Curso
11 Escenario 11 Cons_ultar_reporte de directorio de M. Balbuena
funcionarios En Curso
12 Escenario 12 | Consultar reporte de alumnos becados M. Balbuena En Curso
Admin Consultar reporte de alumnos becados
13 Escenario 13 por tipo de beca M. Balbuena En Curso
14 Escenario 14 | Agregar documentos Sergio En Curso
Escenario 15 | \jicali ;
15 l<ual|7i=documentos Sergio 1 En Curso
16 Escenario 1 2mbia gntr ~ de all™ F . En Curso
17 Escenario 1 ~~nsult W-'! I | En Curso
. — . . . r—
Alumno 18 Escenario 18 | Consu istorial como becario En Curso
19 Escenario 19 | Reportar tarjeta Sergio En Curso
20 Escenario 20 | Reportar incidencia en pago Sergio En Curso
21 Escenario 21 | Administrar cuentas bancarias Sergio En Curso
22 Escenario 22 | Consultar tarjetas reportadas Sergio En Curso
23 Escenario 23 | Consultar incidencias en pago Sergio En Curso
24 Escenario 24 | Asignar participacion de patrocinadores | Erandi En Curso
Autorizador
25 Escenario 25 | Asignar presupuesto del periodo actual | Alejo En Curso
26 Escenario 26 | Mover presupuesto Alejo En Curso
27 Escenario 27 | Generar némina SO 6m
28 Escenario 28 | Conciliar némina Construccién
29 Escenario 29 | Buscar historial del becario Ismael En Curso
Funcionario
30 Escenario 30 | Buscar becario Ismael En Curso
Funcionario
y 31 Escenario 31 | Consultar historial del becario Ismael
Responsabl
e de Becas En Curso
32 Escenario 32 | Buscar becario para transferencia Ismael En Curso
33 Escenario 33 | Buscar becario para revalidar Constriceion
34 Escenario 34 | Buscar becario para dar de baja Ismael En Curso
35 Escenario 35 | Buscar becario para re activacion OK
Funcionario 36 Escenario 36 | Buscar alumno sin beca Ismael En Curso
37 Escenario 37 | Enviar correo electrénico a alumnos Alejo En Cufso
38 Escenario 38 Enviar correo electrénico a responsable Alejo
de becas En Curso
39 Escenario 39 | Consultar reporte por programa de becas | M. Balbuena IS5l
. Consultar reporte por programa de beca
40 Escenario 40 y genero M. Balbuena En Curso




41 Escenario 41 | Consultar reporte por programa de NMS | M. Balbuena En Curso
42 Escenario 42 | Consultar reporte por programa de NS
43 Escenario 43 | Consultar reporte por eficiencia
. Consultar reporte por eficiencia por
44 Escenario 44 generacion
45 Escenario 45 | Consultar reporte de aspirantes a beca
46 Escenario 46 | Aplicar baja a becario Alejo En Curso
a7 Escenario 47 | Transferir becario Ismael En Curso
48 Escenario 48 | Otorgar beca Alejo En Curso
Responsabl 49 Escenario 49 | Reactivar becarios Ismael
e de Becas En Curso
50 Escenario 50 | Sustituir becario Erandi En Curso
. Enviar correo individual del responsable
51 Escenario 51 . OK
. Enviar correo masivo del responsable de .
52 Escenario 52 becas Alejo En Curso
Sin Rol o
Alumno 53 Escenario 53 | Registrar aspirante Sergio
Aspirante En Curso
54 /sn-1 | Escenario sn-1 | Consulta -> Aspirantes a beca M. Balbuena En Curso
55/sn-2 | Escenario sn-2 | Consulta -> Becarios M. Balbuena En Curso
56 /sn-3 | Escenario sn-3 | Consulta -> Historial de Alumnos M. Balbuena En Curso
Responsabl 57/ sn-4 Escenario sn-4 | Reportes -> Reporte Estudio
e de Becas jSoc__jcondémico M. Balb pa En Curso
58 /sn-5 | Escenarit @ »~ (ios ’ En Curso
59 /sn-6 | Escenarit jRel En Curso
60 /sn-7 | Escenario sn-7 R.J.es -> Aspirantes a beca En Curso

ESTADISTICAS
Alejo

Ismael

Sergio

Erandi

M. Balbuena
Sin Probar

En Construccion
Sin Problemas
Total

ESCENARIOS
10
11
11
3
15

60
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Documento Reporte de Prueba de Concepto SIBEC@S

del Proyecto SIBECAS

v DOCUMENTACION GENERADA PARA LA PRUEBA DE CONCEPTO

1.

Plan de Prueba de Concepto SIBECAS 20100728.pdf Es el documento interno de |la Division de Desarrollo de Sistemas vy del
Departamento de Tecnologias Web del CeNaC - IPN, en el que se acuerda el Plan General o Lineamientos a seguir para poder
llevar a cabo este tipo de Prueba (No se excluyen otros tipos de prueba que puedan aplicarse al proyecto SIBECAS).

SIBECASPlanPruebas20100811_001.pdf Es el documento técnico que detalla el propdsito de la prueba de concepto, los
alcances, los requerimientos para hacer la prueba de concepto, las responsabilidades, la estrategia a sequir, los Escenarios a
probar, las herramientas, los recursos, los Hitos de la Prueba, los entregables (GI_SIBECAS_PC_2010.xls, FormatoPruebasUsuario.doc), el
cronograma de la prueba v finalmente la Aceptacion de la Prueba.

FormatoPruebasUsuario.doc Es el |7 *o oje consigna los comentarios d ‘usuario (DSE) y del consultor (CeNaC) sobre la

prueba que se efectla a cada escenc =2l sl prr ’_* tc 0 F Nalv ne | p° o ncial permitiendo que el usuario interactle
frente al sistema. La firma de cada d: m'l'l'éntn S mdS [ fle fO ¢ ra g |pi (é n que el usuario haga las observaciones
C ol s 0 adecuaciones al sistema.

pertinentes sobre el escenario © CasSO ' ©! |V “eauet®l ha C C

GI_SIBECAS PC 2010.xls Es el formato usado por el grupo de desarrollo del CeNaC para asentar las observaciones hechas
por el usuario (DSE) vy el consultor (CeNaC) durante la prueba presencial con el sistema. A su vez sirve para diferenciar los
escenarios por rol y asignarlos a desarrolladores para procesar las correcciones a los defectos encontrados, el tiempo invertido
en ello y las acciones realizadas.

v ESCENARIOS O CASOS DE PRUEBA

Se determind en el documento SIBECASPIanPruebas20100811_001.pdf que para cada uno de los roles existentes en el sistema,
se establecen ciertas cantidades de escenarios, los cuales al ser probados en su respectivo rol y posteriormente corregidos los
defectos encontrados de acuerdo a las observaciones asentadas en el formato FormatoPruebasUsuario.doc de cada escenario, se
considera entonces como completo cada hito de la prueba.

Reporte de Prieba de Concepto SIBECAS 2010 SIBECAS 2de 5
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No. Hito del Rol Cantgi:rc; f:;fj‘;i"a‘-’"“s
1 Administrador 14
2 Alumno 5
3 Autorizador 8
4 Funcionario 16
5 Responsable de Becas 14
6 Compartido (Funcionario — Responsable de Becas) 1
7 Todos los Roles 1
8 Sin Rol (Aspirante a Beca) 1
Total 60

El resultado de la prueba y de los hitos, se describe mas abajo en el apartado de Resultados de la Prueba.

= = , ,
v" CRONOLOGIA DE LA PRUEBA :l I e _r_r_l IC) Q
— -

o & = Escenarios Probados en
Periodo Actividad realizada para la prueba el periodo
Planeacion y elaboracion de la documentacidn para la prueba (Ver el apartado de .
Del 16 al 20 de Agoste de 2010 | KhaeyMENTACION GENERADA PARA LA PRUEBA DE CONCEPTO).
Preparacion del Ambiente de Pruebas, configuracidén del Sistema y creacidn de
Del 23 al 27 de Agosto de 2010 esquema de Base de Datos para la prueba, creacidn de los Scripts v herramientas de -—-
la prueba.
27 de Agosto de 2010 Inicio de la Prueba de Concepto. 4
30 de Agosto de 2010 Continuacidn de la Prueba. 11
31 de Agosto de 2010 Co_nt_lnuacmn de la Prueba. Se FIetecto un conflicto de las claves de URs, el CeNaC 3
solicita que la prueba se pase al jueves.
01 de Septiembre de 2010 E.I equipo de trabg]o corrigio el conflicto de claves; por lo que el CeNaC nctifica de que Mihgine
si es posible continuar con la prueba.
02 de Septiembre de 2010 EII)EE‘élgr)amste al CeNaC para la prueba, pero cancela por falta de representantes de UAs Nifigiiis
03 de Septiembre de 2010 DSE cancela prueba y se pospone para el lunes 6 de Septiembre Ninguno
06 de Septiembre de 2010 DSE cancela prueba y se pospone para el martes 7 de Septiembre Ninguno
07 de Septiembre de 2010 Continuacién de la Prueba. 7

Reporte de Prueba de Concepto SIBECAS 2010
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08 de Septiembre de 2010 Cantinuacién de la Prueba. 3
09 de Septiembre de 2010 Continuacién de la Prueba. 10
10 de Septiembre de 2010 Continuacion de la Prueba. 5
13 de Septiembre de 2010 Se pospuso la Prueba por presentacion del SIBECAS ante el Secretario. Ninguno
14 de Septiembre de 2010 Continuacion de la Prueba. 13
15, 16 v 17 de Septiembre de 2010 Puente Vacacional Ninguno
20 de Septiembre de 2010 DSE cancela prueba y se pospone para el martes 21 de Septiembre. Ninguno
21 de Septiembre de 2010 DSE cancela prueba vy se pospone para el miércoles 22 de Septiembre. Ninguno
21 de Septiembre de 2010 El equipo de desarrollo del CeNaC, da por concluida la prueba. Quedaron ZPendientes

e !
v RESULTADOS DE LA PRUEBA ' il _r _r_l C C }
Zamt POr razones de estar en desarrollo).

a) Escenarios a Probar: 57 de un total de de ellos no se prob

b}y La prueba se implementd en el periodo del 27 de Agosto al 21 de Septiembre de 2010, de los cuales fueron efectivos para la

prueba 8 dias (27, 30 y 31 de Agosto, 7, 8, 9,10 y 14 de Septiembre), ver el apartado de CRONOLOGIA DE LA PRUEBA.

c) De los Escenarios probados por la DSE, se tienen los siguientes estatus (Hitos en proceso):
= En Desarrollo: 3 Escenarios (2 del Autorizador [Nédmina] y 1 del Funcionario [Revalidacidn]).

=  Sin Comentarios: 3 Escenarios (1 del Funcionario, 1 del Responsable de becas y 1 de Todos los Roles).
= Sin Probar: 4 Escenarios del Funcionario {(Por razones de que el usuario de la DSE no regresd a concluir la Prueba).

= Con Observaciones: 50 Escenarios en correccion de Defectos.

v" TRABAJO RESULTANTE

Del apartado de RESULTADOS DE LA PRUEBA, se desprende que el equipo de desarrollo inicid y esta en curso la actividad de
correccién de errores y defectos encontrados v puestos en las observaciones por los usuarios de la DSE durante la Prueba de
Concepto del SIBECAS. El total de Escenarios en correccién es de 50 y se encuentran consignados y detallados en el documento

Gl SIBECAS PC 2010.xiIs, para los cuales estd el compromiso de concluirlos en el mes de octubre de 2010; con lo cual se
solicitara a la DSE revise y en su caso valide y libere la Prueba de Concepto del SIBECAS mediante Oficio.
Reporte de Prueba de Concepto SIBECAS 2010 SIBECAS 4de 5
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v OBSERVACIONES

1. La Prueba de Concepto se implementd en un ambiente especifico para pruebas, tanto la aplicacidn como la Base de Datos y los
registros usados, fueron creados para contar con dicho ambiente controlado.

2. Esta en proceso de conclusion, con el apoyo del Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica, los Store
Procedures de la Ndomina vy del Store Procedure de la Revalidacion de Becarios. Por lo que es critico el tiempo para su
conclusion, lo cual dependera en buena medida del personal y tiempo dedicado a estas actividades.

3. A la liberacién de la Prueba de Concepto y la conclusidn de la Némina y de la Revalidacién de Becarios, se dara por concluido el
desarrollo del SIBECAS. Su posterior prueba piloto y liberacion asi como sus tiempos, dependeran de los acuerdos tomados por
las autoridades.

4. Se solicita considerar las actividades y el tiempo, que de ser el caso, se requeriran para poner a punto al SIBECAS en un
ambiente de Produccidn: Caonexiones. a diferentes Bases de Datos: Estudio Socio Econdmico v SAES de Produccion; las
conexiones dedicadas se us. n-pt!ra sdic fin- la puesta. g nunto ds 1= Bas Jje N=tos del SIBECAS [p. gj. catélogos vy rol inicial];

d

el (los) HOST para la Base d I_|s. y Bl M Pci rac S€ uebas de conexion y puesta a punto; entre
otros. I l l r (5 )

Reporte de Prueba de Concepto SIBECAS 2010 SIBECAS Sde s



Anexo 1. Format

Area de Atencion:

Area de Solicitud:
Fecha de Solicitud:
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto:

Esquema asignado:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio:

ANEXOS

o de 6rdenes de servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica

Nombre del area que solicitd el servicio.

dia de mes de afno

Nombre del lider de proyecto ext.

Instancia:

dia de mes de afio

Responsable Responsable

Aread

e Atencion Area Solicitante

Nombre Nombre




INSTITUTO POLITECNICO

NACIONAL Sisteme UR responsable
Coordinacién General de
Servicios Informaticos
Centro Nacional de SIBECAS CeNaC

Calculo (CeNaC)

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Techologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).
> Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catélogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.
> Actualizar la Tabla BE20OLAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK
que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.

Responsable de la solicitud: :
Nombre Cargo 6 funcién Extension telefénica
Ing. Saul I. Vargas Camacho Lider de Proyecto 51583

Fecha de solicitud.
17 de Noviembre de 2010

-
L | ' ’ - |
Lugar: I_|: | _.J C i C )
Centro Nacional de Calculo. —] _g

-l

Observaciones: : L :
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusién de desarrollo.

Atentamente Recibido

M. en C. Iliac Huerta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espafia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacion de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1}



METRICAS

Library
SGA Cache
SGA Free Phys Phys |Session | User Hard |Total |Parse Transac | Hit Execute to | Buffer Cache
Snapshot | Date/Time Total MB | MB Reads |Writes | Count |Calls Parse | Parse |Fail |Executions|tions Ratio Parse Ratio | Hit Ratio
21/07/2010
11879 |10:58:56 p.m. | 23930.46 | 2156.15| 20893 | 1214 59| 185521| 249| 25549 5 29298 4235(99.6954 | -1.41846298 | 99.99852374
21/07/2010 -
11880 |11:58:40 p.m. | 23976.24 (4171.39| 10346| 6442 66| 332273(12490|216427 3 213400| 27053 (99.6842 |0.654333303 |99.99944752
22/07/2010 -
11881] 12:58:35 a.m. | 24053.61|5946.93| 5065 10293 217 | 19453910981 |212897 3 211513 | 29177(99.78392.304235709 | 99.99920512
22/07/2010 -
11882 |01:58:30 a.m. |24050.45| 5513.9| 5397| 9702 61| 133592 | 7061|160278 0 156668 | 22282|99.8913 |1.093944043 |99.99924357
22/07/2010
11883 |02:58:22 a.m. | 24060.94|5313.71 1688 | 8712 57 31107 | 2709| 55355 0 54756 9860 99.8629 | 3.884902259 | 99.99930389
22/07/2010
11884 |03:58:19 a.m. | 24060.13|5218.29 726 | 6522 58 17361 | 1455| 27190 0 28289 6602 |99.8256 | 1.683581831 | 99.99962896
22/07/2010 -
11885 | 04:59:06 a.m. | 24059.04 | 5078.37 527 | 5944 51 79974 | 2486| 45433 0 46211 7640 199.8955|1.304661716 | 99.99970998
22/07/2010 -
11886 | 05:58:55 a.m. | 24050.32|4818.58 681| 7900 64 33994 | 3890| 58935 0 58176 | 10376|99.8592|2.560525305 |99.99966302
22/07/2010
11887 | 06:58:38 a.m. | 24046.54|4329.73 1850 | 9208 56 74191 | 8321122767 0 119702 | 18100 (99.8829|0.170008136|99.99908297
22/07/2010
11888 | 07:59:13 a.m. | 23944.24|3692.62 7764 | 13173 184 | 108849 | 9636|164418 0 164698 | 21802(99.9012|4.013481466| 99.9921426
22/07/2010 -
11889 | 08:58:52 a.m. [ 23951.83|3131.42| 38606 | 13979 227 92687 | 7964 |164327 1 171198 | 22165(99.7383|1.979654628|99.99951971
22/07/2010 -
11890 | 09:58:25 a.m. | 23960.92|2974.53 8139 | 11842 101| 246058 | 7838|183956 0 180385| 22507 (99.8571|0.560135604 | 99.99835896
22/07/2010 -
11891 |10:59:28 a.m. | 23972.39|2347.52| 17305 | 10948 178 | 840506 | 9275|261034 0 259580 20060 |99.8854 |0.160683979 | 99.99359182
22/07/2010
11892 |11:58:26 a.m. | 24009.63|3923.07 | 45951 | 10462 125]1245733 | 5336|266166 0 265739 | 13994 |99.8587 | -0.00880088 | 99.99916626
22/07/2010 -
11893 |12:58:16 p.m. | 24250.72 |4717.37 | 11463 | 9717 243 | 783433 | 6283204543 0 204525 | 14065|99.6521|0.832324101 |99.99902418




Buen dia;

REQUISITOS DE BASES DE DATOS DE PRODUCCION

Con motivo de la migracion de la plataforma WebSphere y para cubrir los requerimientos
de instalacion de la version 6.1.5 en los entornos de Autoria y Publicacion se requiere lo

siguiente:

Cantidad | Concepto Justificacion

16 Memoria RAM Ampliacion de memoria de los cuatro nodos de RAC
piezas DDR2-667 PC2-5300 | por adicidon de dos instancias de Base de Datos:

Fully Buffered
FBDIMM 256x4 4GB

Autoria y Publicacion WebSphere, por requerimiento de
cambio de conjunto de caracteres.

Actualmente cada nodo cuenta con 16GB en 4 piezas
de 4 GB, la ampliacion permitiria contar con un total de
32 GB de RAM por nodo. Cada servidor soporta un
total de 32 piezas de 8 Gb cada una para un total de
256 GB.

4 LUNS

128 GB
Almacenamiento
compartido Oracle
RAC

512 GB en conjunto

Almacenamiento adicional por la creacion de dos
instancias de base de datos Oracle RAC 10g para el
alojamiento de los entornos de Autoria y Publicacion en
la versién 6.1.5 de WebSphere. Ambas bases son
incompatibles entre si, no pudiendo ser alojadas en la
misma instancia de produccion debido a conflictos con
nombres de objetos entre entornos; y conjuntos de
caracteres entre los sistemas en produccién y la nueva
version de la plataforma WebSphere.

Actualmente se cuenta con 597 GB de espacio total,
del cual se encuentra ocupado el 85%. Mediante la
ampliacion de 512GB de espacio contariamos con 1109
GB de espacio total para mantener las tres instancias
de base de datos.

En espera de sus comentarios

“ M. en C. Beatriz Pérez Bernabe
Division de Ing. de Software y Admén de BD.
Tel. 57296000 ext. 51525, bperez@ipn.mx
Centro Nacional Célculo - IPN
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SOLICITUD DE MATERIAL

Area Solicitante

Fecha: =
CANTIDAD| UNIDAD : DESCRIPCION
OBSERVACIONES:
SOLICITANTE = : Vo. Bo. Recibié
B Jefe de Area Secretario de Acuerdos / Jefe de DSA Area Solicitante




ANEXOS

Anexo 1. Formato de 6rdenes de servicio.

Area de Atencion:

Area de Solicitud:
Fecha de Solicitud:
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto:

Esquema asignado:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica

Nombre del &rea que solicit6 el servicio.

dia de mes de afo

Nombre del lider de proyecto ext.

Instancia:

dia de mes de afio

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre




INSTITUTO POLITECNICO

NACIONAL Sistema UR responsable
Coordinacién General de
Servicios Informaticos
Centro Nacional de SIBECAS CeNaC

Calculo (CeNaC)

5 T M B D s PRI O TR G A5 5T 84 40 15 ot 0 DB & 0 b e Pl i e i o

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Tecnologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).

» Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catdlogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.

» Actualizar la Tabla BE20LAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK
que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.

Responsable de la solicitud: _ i -
Nombre | Cargo 6 funcién Extension telefonica
Ing. Saul I. Vargas Camacho " &y Lider de Proyecto 51583

Fecha de solicitud. I—': : ,’_E_F_F : C : C )
17 de Noviembre de 2010  ___| _J¥ AJ

Lugar:
Centro Nacional de Calculo.

Observaciones:
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusion de desarrollo.

Atentamente Recibido

M. en C; Iliac Huerta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espaiia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacion de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1 |



ANEXOS

Anexo 1. Formato de 6rdenes de servicio.

Area de Atencion:

Area de Solicitud:
Fecha de Solicitud:
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto:

Esquema asignado:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informética

Nombre del &rea que solicito el servicio.

dia de mes de afio

Nombre del lider de proyecto ext.

Instancia:

dia de mes de afo

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre




INSTITUTO POLITECNICO

NACIONAL Slatowna UR responsable
Coordinacién General de
Servicios Informaticos ¥
Centro Nacional de SIBECAS CeNaC

Calculo (CeNaC)

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Tecnologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).
> Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catdlogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.
» Actualizar la Tabla BE20LAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK
que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.

Responsable de la solicitud:
Nombre
Ing. Saul I. Vargas Camacho

[Exta widn telefonica
[ ( )s1583

Fecha de solicitud.
17 de Noviembre de 2010

Lugar:
Centro Nacional de Calculo.

Observaciones:
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusién de desarrollo.

Atentamente Recibido

M. en C. Iliac Huerta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espaiia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacion de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1}
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*2005 Afio Intemacional de la Astronomia®

“76 Anversano de la Escuela Nacional de Ciencias Biolagicas”
50 Anwersano de XEIPN Television Canal Once”

“50 Aniversanio de la Unidad Profesional Adoflo Lopez Mateos™

México, D.F., a 11 de febrero de 2009

SIP-CG-038/2009
DR. MIGUEL LINDIG BOS
Coordinador General de Servicios Informaticos del IPN
Presente
Derivado de las gest a:.fmp!emenrar el "Sistema de trof de Gestion Institucional”
desarrollado por ef Cm n inconveniente dar
alojamiento al SISfema-uouO [O>a?i dfgno cargo, en virtud

de no contar con los recursos para la adquisicion de el servidor recomendado y el software

Oracle G10 std. Edition, requeridos para la implementacion.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

) Atentamente
LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

H‘/’c ;\f/&l/u-.

b = ?
?“ mz%u;:\ \:’;ﬂ d”é %) 5

453;;14 SECRETARIO

TTORETARIA DE
SACION Y POIGRADO

Cep.- ING. OMAR DEL ROSARIO ESPANA.- Jefe del Departamento de Afinacion de Base de Datos y Auditoria Informatica de CENAC

LHFCALRMS/mac

)
Edificio de la Secretaria Académica, 2do. Piso Av. Luis Edrique Erfo shn W !
Unidad Profesional "Adalfe Lopes Mat:

t. +52 {55) 9720 6000 | exts.: 0475, 50483, 50504 | Wl ipapd D



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m
| wg i

Centro Nacional de Calculo
TARJETA INFORMATIVA DABDAI/017/10

Para:
De:
Exposicion de motivos: (Asunto)

ccp:

ccp:

19/Nov/2010
Elaboro:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m
A wg i

Centro Nacional de Calculo

TARJETA INFORMATIVA DABDAI/044/10

Para: Lic. Jesus Hernandez Vargas
Encargado de la Unidad de Informética
de la Secretaria de Servicios Educativos

Presente.

De acuerdo a su solicitud realizada el 5 de agosto de 2010 por correo electrénico en donde
solicita las modificaciones, altas y bajas de sus claves de usuario del Sistema de Control de
Gestion Institucional (SCGI). Adjunto a la presente sobre cerrado con dicha informacion
Agradeciendo su atencion, le envio un cordial saludo.

M. en C. Omar del Rosario Espafa 13 de agosto de 2010.
Encargado del Departamento de Afinacion
de Bases de Datos y Auditoria Informatica




ANEXOS

INSTITUTO POLITECNICO . UR responsable
NACIONAL Sistema
Coordinacion General de
Servicios Informaticos SIIBEO CeNaC
Centro Nacional de Calculo Hoja de 1 /1
(CeNaC) /

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas Colaborativos

Nombre del sistema de computo o proyecto:

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Dar de baja el usuario ablancass de StarTeam, debido a que el recurso no se encuentra laborando actualmente
en el CENAC.

Fecha de solicitud.

21 de Octubre de 2010.

Atentamente Recibido
'f\’ } e h\[ J’I'Qatt‘ I\ d
Ing. Osiris Miriam Méndez Jerénimo Ing. Omar del Rosario Espaiia
Jefa del Departamento de Desarrollo Jefe del Departamento de Afinacion de Bases

De Algoritmos y Sistemas Colaborativos de Datos y Auditoria Informatica




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Centro Nacional de Calculo

SOLICITUD DE INFORMACION CENAC/003/10

4
/

Osiris Méndez, lliac Huerta, Omar del BQ$§FLQAVid Leon :

Urgen usuarios y contrasefias de cada uno de los servidores que se
encuentran a su cargo en el SITE y de los correspondientes en este
Centro.

Napoleon Serna olis

A ¢ Enero de 2 —I
Hﬂ}&}}}-r): c )26 de Enero de 2010.

c.c.p.. Beatriz Pérez Bernabe.- Division de Ingenieria de Software
Ramon Chavez Lopez.- Division de Desarrollo de Sistemas




T4 Aniversang de !

50 Anversanio de fa Un

México, D. F., a 24 de Junio de 2009.
CST/BMT-011/09

DR. KLAUS MICHAEL LINDIG BOS
COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS
INFORMATICOS DE IPN.
PRESENTE,

En relacidén a la reunion del dia lunes 22 del presente mes y ano, llevada a cabo para dar
seguimiento a la publicacion vy actualizacion de contenidos de las pagmas Web de las direcciones
que pertenecen a la Secretaria Académica, la M. en C. Patricia Monzon Alvarez nos indico que era
necesario solicitar dos cuentas mas, adicionales a la que se requirid en el oficio CST-DMT-006/09
de fecha 3 de junio del afio en curso.

Por lo anterior le solicito se asignen las siguientes:

Lic. Hugo Figueroa Capelini
Subdirector de Apoyo Y Extension
E-mail: hfiguerca@ipn.mx
Cuenta de Aprobador

Ing. Christyan Lépez Olvera
Jefa de la Unid fwatica
E-mail: clopezo

Cuenta dme a_u_t_o -r -r -l
A

Asimismo, le pido atentamente w#ser posrble éstas sean asgnadas a la brevedad, en virtud de que
se menciond que habria fecha limite para realizar el cambio de plataforma de dicha pagina.

. . _I'l_ %

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

A A
“—7{';1/(”// Z (_/,/L’f;é/ s
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

// CENTRO DE LENGU "~ et en
"J \1".,4[‘\ .)M\ }Jt Qﬁy{

c.c.p. Lic. Patricia Monzdn Alvarez.- Coordinadora del Portal Web institucional. e
L.C.I. Ivan Armas Lara.- Coordinador Técnico de la Secretaria Académica. ',7), 4'(,, ,Jw») 2t J: e

AT s 1 g
v *H,C'A G Ao, o W"“ o
/) .d /J-‘l){"ﬁ"v{-ﬂr' .ZJ"' r Q’“’
mfwfffl prpesits f"”ﬁ
02 Lt
Q Av. de los Maestros s/n esq. Czda. de los Gallos, Col. Piutarco Elias Calles, C.P. 11350, @im F&{*% ?‘f‘ }’L-" el
Tel. 57-09.63-00 Ext, 63477 www.stomas.cenlex.ipn.mx www.sigue.cenlexsto ipn.mx & ,-i“‘_’ ::



ANEXOS

Anexo 1. Formato de 6rdenes de servicio.

Area de Atencion:

Area de Solicitud:
Fecha de Solicitud:
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto:

Esquema asignado:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica

Nombre del area que solicitd el servicio.

dia de mes de afno

Nombre del lider de proyecto ext.

Instancia:

dia de mes de afio

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre




Anexo 1. Format

Area de Atencion:

Area de Solicitud:
Fecha de Solicitud:
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto:

Esquema asignado:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio:

ANEXOS

o de 6rdenes de servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informética

Nombre del &rea que solicitd el servicio.

dia de mes de afno

Nombre del lider de proyecto ext.

Instancia:

dia de mes de afo

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre
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INSTITUTO POLITECNICO

NACIONAL Sistema UR responsable
Coordinacién General de
Servicios Informaticos
Centro Nacional de SIBECAS CeNaC

Calculo (CeNaC)

5 T M B D s PRI O TR G A5 5T 84 40 15 ot 0 DB & 0 b e Pl i e i o

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Tecnologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).

» Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catdlogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.

» Actualizar la Tabla BE20LAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK
que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.

Responsable de la solicitud: _ i -
Nombre | Cargo 6 funcién Extension telefonica
Ing. Saul I. Vargas Camacho " &y Lider de Proyecto 51583

Fecha de solicitud. I—': : ,’_E_F_F : C : C )
17 de Noviembre de 2010  ___| _J¥ AJ

Lugar:
Centro Nacional de Calculo.

Observaciones:
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusion de desarrollo.

Atentamente Recibido

M. en C; Iliac Huerta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espaiia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacion de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1 |



ANEXOS

Anexo 1. Formato de 6rdenes de servicio.

Area de Atencion:

Area de Solicitud:
Fecha de Solicitud:
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL G
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS f ﬁ}‘rf %
CENTRO NACIONAL DE CALCULO 8y

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica

Nombre del area que solicit6 el servicio.

dia de mes de afio

Nombre del lider de proyecto ext.

Esquema asignado: Instancia:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio: dia de mes de ano

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre

ST-DF-01-09/00

FP-2



INSTITUTO POLITECNICO

NACIONAL Sitema UR responsable
Coordinacién Generalde .| - ' =l
Servicios Informaticos ~ \\
Centro Nacional de N SIBECAS CeNaC

Calculo (CeNaC)

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Tecnologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).

» Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catédlogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.

» Actualizar la Tabla BE20LAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK
que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.

Responsable de la solicitud:

Nombre — Cargoofunuon m, Extension telefénica

Ing. Saul I. Vargas Camacho ' ’ ¢ J: ) 51583
Fecha de solicitud. l: -F -F -I: P):
17 de Noviembre de 2010
Lugar:
Centro Nacional de Calculo.
Observaciones:
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusion de desarrollo.
Atentamente Recibido
M. en C. Iliac Huerta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espaia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacion de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1 |



ANEXOS
Anexo 1. Formato de 6rdenes de servicio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Area de Atencion: Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica

Area de Solicitud: Nombre del area que solicitd el servicio.
Fecha de Solicitud: dia de mes de afio
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto: Nombre del lider de proyecto ext.

Esquema asignado: Instancia:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio: dia de mes de afo

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre



INSTITUTO POLITECNICO - .
NACIONAL PA PR e UR responsable

Coordinacion General de
SIBECAS CeNaC

Servicios Informaticos
Centro Nacional de
Calculo (CeNaC)

o = R e e e e e s e e R A e s e R R T i ——— e e 6 S —

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Tecnologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:.
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).
> Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catdlogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.
» Actualizar la Tabla BE20OLAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK
que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.

Responsable de la solicitud:

Nombre - Extensmn telefénica
Ing. Saul 1. Vargas Camacho I: jj} | 51583

Fecha de solicitud.
17 de Noviembre de 2010

Lugar:
Centro Nacional de Calculo.

Observaciones:
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusion de desarrollo.

Atentamente Recibido

M. en C. Iliac Huerta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espaia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacidon de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1 |
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL CFIE/01

SECRETARIA ACADEMICA >
CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA " {N/ cﬁe

SOLICITUD DE REGISTRO DE ACCIONES FORMATIVAS
1. NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA QUE ORGANIZA: CENTRO NACIONAL DE CALCULO
2. COPARTICIPACION CON:

3. TIPO DE ACCION FORMATIVA: (X)Curso ( ) TALLER () SEMINARIO ( ) OTROS

ESPECIFICAR:

4. NOMBRE DE LA ACCION FORMATIVA: CURSO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS
ORACLE 10G

5. FECHA DE INICIO: 01-09-2008 FECHA DE TERMINO: 12-09-2008
6. DURACION TOTAL EN HORAS: 40 TEORICAS: 20 PRACTICAS: 20
PRESENCIALES: 40 NO PRESENCIALES:
p— =

7. DIRIGIDA A(X)DOCENEI) C c&(jj_}umpv (,\(T)s

8. SEDE SECRETARIA DE ADMINISTRACION

9. FUNDAMENTACION E IMPACTO

ESTE CURSO ESTA DIRIGIDO A PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO QUE REQUIERA DENTRO DE SUS
COMPETENCIAS LAS HABILIDADES DE PLANEACION, INSTALACION, ADMINISTRACION, RESPALDO,
RECUPERACION Y MONITOREO DE UNA BASE DE DATOS ORACLE 10G.

10. DATOS DE LOS FACILITADORES: (ANEXAR CURRICULUM VITAE)

No. NOMBRE DEL (LOS) FACILITADOR (ES). No. EMPLEADO O MODULO, TEMA O
CLAVE DE CONFERENCIA A IMPARTIR.
REGISTRO.

1. Ing. Omar Del Rosario Espafia 2601116 Temas 1a16

11. OBJETIVO GENERAL:

EL PARTICIPANTE ADQUIRIRA LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA PLANEAR, INSTALAR,
ADMINISTRAR, RESPALDAR, RECUPERAR Y MONITOREAR UNA BASE DE DATOS ORACLE EN SU VERSION
10G.

12. COMPETENCIAS ESPERADAS:
CONOCIMIENTO DEL LENGUAJE SQL, EXPERIENCIA EN EL MANEJO DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
XP, NOCIONES DEL MODELO RELACIONAL DE BASES DE DATOS

13. CONTENIDO TEMATICO DETALLADO:
TEMAS O MODULOS: 16



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA

SoLICITUD DE REGISTRO DE ACCIONES FORMATIVAS

CFIE/O1

- chie

CONTENIDOS TEMATICOS.
LISTADO DE UNIDADES Y

ESTRATEGIA DE
APRENDIZAJE.

RECURSOS DIDACTICOS A UTILIZAR.
(INCLUIR BIBLIOGRAFIA)

TEMAS FACILITADOR  PARTICIPANTE
1. INTRODUCCION EXPOSICION ORAL CON PIZARRON COMPUTADORA
1.1 OBJETIVOS GENERALES APOYO DE DIAPOSITIVAS PERSONAL CON
DEL CURSO COMENTARIOS DE CASOS PLUMONES S.0. WINDOWS XP

.2 TAREAS DE UN DBA

3 ARQUITECTURA DEL

DBMS DE ORACLE

2. INSTALACION

REQUERIMIENTOS DE

INSTALACION

2.2 GUIA DE INSTALACION

PRACTICA 1: INSTALACION

DEL SGBD ORACLE 10G

3. CREACION DE LA BASE

DE DATOS

CLASIFICACION DE LAS

BASES DE DATOS SEGUN

SU USO

USO DE DBCA PARA LA

CREACION DE LA BASE

DE DATOS

PRACTICA 2: CREACION DE

BASE DE DATOS

4. ADMINISTRACION DE LA™ |
INSTANCIA

4.1 MODOS DE OPERACION
DE LA INSTANCIA

4.2 ARCHIVO DE
PARAMETROS DE INICIO

PRACTICA 3: MODOS DE

OPERACION DE LA INSTANCIA

5. ADMINISTRACION DE

ESTRUCTURAS DE

ALMACENAMIENTO

SISTEMAS DE ARCHIVOS

BLOQUE

EXTENT Y

FRAGMENTACION

DATA FILE

5.5 TABLESPACE

5.6 INTRODUCCION A ASM

PRACTICA 4: CREACION DE UN

TABLESPACE

PRACTICA 5: MANIPULACION

DE DATA FILES

6. ADMINISTRACION DE
SEGURIDAD DE
USUARIOS

6.1 PRIVILEGIOS DE USUARIO
Y DE SISTEMA

6.2 ROLES

3.1

3.2

5.1
5.2
5.3

54

—d
pr=d

PRACTICOS

COMENTARIOS DE MEJORES
PRACTICAS

REALIZACION DE PRACTICAS
PROPUESTAS BASADAS EN
CASOS REALES

-

VIDEOPROYECTOR

LAPTOP CON S.0.
WINDOWS XP

SOFTWARE DE
INSTALACION DE
ORACLE 10G
10.2.0.1

lermolo

SOFTWARE DE
INSTALACION DE
ORACLE 10G

BIBLIOGRAFIA:

“ORACLE
DATABASE
PLATFORM GUIDE
10G RELEASE 2
FOR MICROSOFT
WINDOWS”

“ORACLE
DATABASE
CONCEPTS 10G
RELEASE 2”

“ORACLE
DATABASE
ADMINISTRATOR’S
GUIDE 10G
RELEASE 2”

“ORACLE
DATABASE
PERFORMANCE
TUNING GUIDE
10G RELEASE 2”

“ORACLE
DATABASE
SECURITY GUIDE
10G RELEASE 2"

“ORACLE
DATABASE
INSTALLATION
GUIDE 10G
RELEASE 2”

“ORACLE
DATABASE
UTILITIES 10G
RELEASE 2”
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CFIE/O1

CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA \\”_, c Ie
SOLICITUD DE REGISTRO DE ACCIONES FORMATIVAS
6.3 CUENTAS DE USUARIO “EXPERT ORACLE
PRACTICA 6: CREACION DE UN DATABASE

USUARIO DE B.D.

7. ADMINISTRACION DE
OBJETOS DE BASE DE
DATOS

7.1 TABLAS

7.2 VISTAS

7.3 VISTAS MATERIALIZADAS

7.4 INDICES

7.5 SECUENCIAS

7.6 DISPARADORES

7.7 PROCEDIMIENTOS

7.8 FUNCIONES

7.9 PAQUETES

7.10 SINONIMOS

8. ADMINISTRACION DE
CONCURRENCIA

8.1 TRANSACCIONES

8.2 BLOQUEO

8.3 BLOQUEO MUTUO

PRACTICA 7: BLOQUEO

MUTUO I
9. AFINACION DE LA

INSTANCIA I
9.1 ENTERPRISE MANAGER s

9.2 DIMENSIONAMIENTO DE
MEMORIA
9.3 RECOPILACION DE
ESTADISTICAS EN TABLAS
E INDICES
PRACTICA 8: RECOPILACION
DE ESTADISTICAS DE TABLAS
10. CONCEPTOS DE
RESPALDO Y
RECUPERACION
10.1 MODO ARCHIVE LOG
10.2 IMPORTANCIA DE
CHECK POINT, SCN,
REDO LOG
10.3 INTRODUCCION A RMAN
PRACTICA 9: MODO ARCHIVE
LOG
11. RESPALDO
11.1 METODOS DE
RESPALDO

PRACTICA 10: COPIA DE
SEGURIDAD CON RMAN

12. RECUPERACION
12.1 USO DE MEDIOS DE
RECUPERACION

12.2 RECUPERACION DE

e

(0

ARCHITECTURE”
KYTE, THOMAS,
ED. APRESS

“EXPERT ORACLE
DATABASE 10G
ADMINISTRATION”
ALAPATI R. SAM,
ED. APRESS
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PERDIDAS NO CRITICAS
12.3 RECUPERACION

INCOMPLETA
PRACTICA 11: RECUPERACION
TRAS LA PERDIDA DE TEMP
FILE
PRACTICA 12: RECUPERACION
TRAS LA PERDIDA DE UNDO
FILE
PRACTICA 13: RECUPERACION
TRAS LA PERDIDA DE DATA
FILE
PRACTICA 14: RECUPERACION
TRAS LA PERDIDA DE REDO
LOG NO ACTUAL
PRACTICA 15: RECUPERACION
TRAS LA PERDIDA DE
CONTROL FILE
PRACTICA 16: RECUPERACION
TRAS LA PERDIDA DE REDO
LOG ACTUAL

13. FLASHBACK

13.1 FLASHBACK QUERY & e =

13.2 FLASHBACK VERSIO! |-!'I

QUERY

13.3 FLASBACK
TRANSACTION QUERY

13.4 FLASHBACK TABLE

PRACTICA 17: RECUPERACION

DEL ESTADO ANTERIOR DE

UNA TABLA

14. MIGRACION DE DATOS

14.1 IMPORT Y EXPORT

14.2 DATA PUMP IMPORT Y
EXPORT

14.3 SQL*LOADER

14.4 DB LINK

PRACTICA 18: IMPORT Y

EXPORT

15. DETECCION DE
CORRUPCION EN LA
BASE DE DATOS

15.1 ARCHIVO ALERT

15.2 ARCHIVOS DE
BITACORA

15.3 MIGRACION DE
BLOQUES Y
ENCADENAMIENTO

PRACTICA 19: MOVER TABLAS

ENTRE TABLESPACES

16. MONITOREO DE LA
BASE DE DATOS

16.1 ACIERTOS DE CACHE

|

16.2 USO DE ESPACIO EN

21N

Y
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SECRETARIA ACADEMICA >
CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA  {N/ cﬁe

SoLICITUD DE REGISTRO DE ACCIONES FORMATIVAS

TABLESPAECS
16.3 SESIONES
16.4 VOLUMEN DE
TRANSACCIONES
PRACTICA 20: ANALISIS E
INTERPRETACION DEL
MONITOREO

14. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES:
ASISTENCIA 80 % REQUISITO

EVALUACION DIAGNOSTICA

ELEMENTOS QUE CONSIDERA EL PROGRAMA A SER EVALUADOS:

1) PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS.

2) TRABAJO FINAL. 3) OTROS: PRACTICAS REALIZADAS DURANTE EL CURSO
CALIFICACION FINAL TIPO: () ESCALA 6-10 ( X) ACREDITACION.

ING. OMAR DEL | |._l|o “ l -r-l E ’PEREZ BERNABE
COORDINADORA s CT  PAD e OR RESPONSABLE

Vo.Bo.

M. EN . NAPOLEON SERNA SOLIS

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

NOTA.- DOCUMENTO ELABORADO CONFORME AL LIBRO 12 DE MATERIALES PARA LA REFORMA “MANUAL PARA EL REDISENO DE
PLANES Y PROGRAMAS EN EL MARCO DEL NUEVO MODELO EDUCATIVO Y ACADEMICO, PAG. 132



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL CFIE/04

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFIRMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

CONTROL DE ASISTENCIA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:: CURSO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS ORACLE 10G TOTAL DE SESIONES: 10
FECHA DE INICIO: 01 -09 - 2008 FECHA DE TERMINO: 12-09-2008
SEDE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION REGISTRO CFIE:
FACILITADOR: ING. OMAR DEL ROSARIO ESPANA HORARIO: 16:00 — 20:00 HRS.
PARTICIPANTE UNIDAD ACADEMICA O ASISTENCIA POR SESION PRESENCIAL TOTAL DE
ADMINISTRATIVA MES SEPTIEMBRE ASISTENCIAS
AGUILAR GARCIA ANGEL DGCH
AGUILAR LOPEZ AZUCENA CENAC
BACA BRIBIESCA MARCO ANTONIO DGCH
BALDERAS VERA PEDRO MIGUEL ESIME-TICOMAN
CAMPOS MONROY SARA __DGCH
DiAz AGUILAR OFELIA pd  =bCH_ | A L] .
GALLARDO CASTILLO CARMINA ] ( ~ 3
GARcIA ARAOZ AIDA | C N ‘—‘___t_t | N ﬂ: )_ FF y
GARCIA ARAOZ HUGO OLIMPO - - INA D ~
GARCIA VAZQUEZ LEONARDO TGDG =
GONZALEZ FREGOSO ALDO CENAC
HERNANDEZ OLGUIN GABRIELA EXTERNO
HERNANDEZ ZARAGOZA LUIS CHRISTHIAN CFIE
LoMAS GUTIERREZ ARMANDO DGCH
LOPEZ ORTIZ CARLOS ALBERTO CFIE
MENDEZ DELGADILLO JESUS SALVADOR DGCH
MONTOYA ANGELES KAREN SCHEREZADE CENAC
PAzZARAN BALDERAS JOSUE DAVID DGCH
RODRIGUEZ APARICIO JOSE MARIO CENAC
RODRIGUEZ BLAS JAIME CENAC
SALINAS LUGO SERGIO ESCOM
VILLEGAS MELENDEZ VICTOR CGDG
]
ING. OMAR DEL ROSARIO ESPANA LIC. BEATRIZ PEREZ BERNABE M. EN I. NAPOLEON SERNA SOLIS

FACILITADOR DE LA ACTIVIDAD COORDINADORA DE LA ACTIVIDAD DIRECTOR DE LA UNIDAD RESPONSABLE Sello
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL CFIEQS
SECRETARIA ACADEMICA A .
CENTRO DE FORMACION E INNOVACION <D Cfle
EDUCATIVA \\\

EVALUACION POR PARTICIPANTE
ACTIVIDAD FORMATIVA PRESENCIAL PARA EL PERSONAL DEL IPN

Debido a que usted es eje central de la reforma que lleva el Instituto Politécnico Nacional, nos interesa conocer su
percepcion y rescatar su vivencia durante el desarrollo de la actividad formativa, por ello se disefio el presente
instrumento. Siéntase usted con la plena confianza de responder como mejor considera, debido a que sus
respuestas seran tratadas con estricta confidencialidad.

| DATOS DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente y proporcione los siguientes datos.

Nombre del instructor (a): ING. OMAR DEL ROSARIO ESPANA

Nombre de la actividad formativa: CURSO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS ORACLE 10G

Modalidad: Curso ( X ) Seminario ( ) Diplomado( ) Taller ( ) Otro, especifique cual:

I_I -l
Fecha de inicio: 01-09-2008 -0¢7 78
H

)
RS.\J

|
Lo e te e’
”~
Sede: SECRETARIA DE ADMMA’ N N rdfTo: 1¢ -

Il DATOS DE USTED COMO PARTICIPANTE

Su antigliedad en afios en el Instituto es de:
Menordeunafio ( ) 1-5( ) 6-10( ) 11-15( ) 15-20( ) 21-25( ) 26-30( ) 3lomas( )

Su rango de edad es entre:
18-20( ) 21-25( ) 26-30( ) 31-35( ) 36-40( ) 41-45( ) 46-50( ) 51-55( ) 560masafos( )

Especifique cudl es su categoria o tipo de plaza que tiene en el Instituto:

Administrativa () Docente () Plaza Puesto ()

Nivel maximo de estudios:

Primaria () Secundaria ( ) Bachillerato ( ) Carrera Técnica( )  Licenciatura () Posgrado ()

Género: Masculino () Femenino ()

La Unidad Responsable a la que pertenece es:

Area Central () Superior () Medio Superior () Centros () Otro especifique cual:

Nombre de la Escuela o Dependencia donde Labora:
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CENTRO DE FORMACION E INNOVACION \W
EDUCATIVA

11l EN CUANTO AL FACILITADOR.

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente cada enunciado y marque con una X la respuesta que més se acerque a su vivencia
durante la actividad formativa.

Entreg6 los materiales de trabajo Si( ) No( )
Especifico los objetivos Si( ) No( )
Al inicio de la actividad Precis6 la forma de evaluacion Si( ) No( )
formativa el facilitador: Especifico la dinamica de la clase Si( ) No( )
Indico la bibliografia del programa Si( ) No( )
Present6 el contenido u organizacion de los temas Si( ) No( )

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente cada enunciado y marque con una X la respuesta que més se acerque a su vivencia
durante la actividad formativa.

El facilitador llevé las sesiones:

Planeadas y organizadas

Poco planeadas

Sin orden, sin secuencia ldgica

Aporta informacion actualizade  congruente con los objetivos

— =
. s ”~ Son aci¢ - tua  fde lara'y poco relacionada con
El contenido del material didacti |_| S(_E_F'_] r (‘
— a5 O ol | ol Y sl COY S.

Facilitaron la compr lion de los contenidos desarrollados
No fueron congruentes con los contenidos desarrollados
No tuvieron relacion directa con los objetivos del curso
Totalmente de acuerdo

Solo parcialmente

Totalmente en desacuerdo

~l~~~
~ [ ——

Las actividades realizadas durante las sesiones

Los objetivos del curso se lograron en su
totalidad

P~~~ ~|~~~
N — N N — —

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente los enunciados y considerando la escala propuesta, emita su opinién marcando con la

X.

Algunas Frecuente-

Siempre
veces mente

Nunca Casi nunca

Responde a las dudas que se le plantean de forma
claray precisa.

Promueve actividades de aprendizaje que fueron
pertinentes con los contenidos del programa

En la actividad formativa se promueven el desarrollo
de habilidades como: analisis, sintesis, creatividad,
solucién de problemas, comunicacion oral y escrita.
Propicia un ambiente favorable para el aprendizaje.
Utiliza recursos didacticos diversos y adecuados.
Utiliza tecnologias de informacién y comunicacién
como recursos didacticos

Promueve la reflexion sobre la problemética y
aplicacion laboral.
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EDUCATIVA

INSTRUCCIONES: Marque con una X la respuesta que més se acerque a su vivencia durante la actividad formativa:
Durante las sesiones el facilitador, utilizé E ; ﬁg:rudt(ieléclﬁo?ntdeig?r?tamente
apoyos didacticos: ( ) No los utiliz

() Inhibe la discusion o intercambio de ideas por medio de
¢El facilitador estimuld la discusion o comentarios negativos. . .
intercambio de ideas? () Ni (_estlm'ulo, ni |nh_|p|o I(:i dlscusmn 0 |nFercamb|0 de |_deas.

’ () Estimuld la discusion o intercambio de ideas por medio de
comentarios positivos.
,Con qué frecuencia hace el facilitador () Nunqa hace preguntas de este tipo .
;reguntas que permitan la reflexion? () Ocasionalmente hace preguntas de este tipo
' () Continuamente hace preguntas que me permiten la reflexion

() Ridiculiza a la persona que hizo el comentario
¢De qué manera responde el facilitador a los () Ledael mismo tratamiento a los comentarios inapropiados y a
comentarios u observaciones del grupo? los apropiados

() Desalienta los comentarios inapropiados

facilitador durante la accion formativa:

INSTRUCCIONES: Marque con una X si fueron o no fomentadas las siguientes estrategias de aprendizaje por el

Si

No Si No

Discusion de temas en forma grupal,
debates

Solucién de Problemas

Casos o estudios précticos

Planteamiento de dilemas éticos

Aportaciones individuales adem.
exposicion del facilitador

]
R—

Representacion de roles[jareas

21IE9D

Experimentacion

|

Elaboracion ae=hapas mentales y/o
conceptuales

Presentacion de trabajos en equipo

Otra (especificar):

IV _INFORMACION DE APRENDIZAJE

Indique algun problema concreto que resolveria a partir de los conocimientos adquiridos durante la actividad formativa, en su

vida laboral y/o cotidiana.

¢ Cual considera que ha sido la actividad mas significativa durante el curso?

V_INFRAESTRUCTURA Y DIFUSION

INSTRUCCIONES: Marque con una X la respuesta que més se acerque a su vivencia durante la actividad formativa:

Las instalaciones donde se realiz6 el curso:

) Fueron adecuadas y comodas.
) Fueron poco confortables
) Fueron incomodas.

El equipo utilizado en el curso fue:

) El adecuado a las necesidades del grupo.
) Inadecuado a las necesidades del grupo.

Considera que la difusion del evento fue:

) Tuvo gran difusién

) Hubo suficiente difusion
) Hubo difusion

) Tuvo poca difusion.

(
(
(
(
(
() Insuficiente.
(
(
g
() No hubo difusion
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Por qué medio se enterd de la accion
Formativa:

() Pagina WEB del CFIE

() Cartelera Académica

() Portal Institucional

() Correo Electrénico

() Carteles impresos, dipticos o tripticos
() Recomendacion verbal

() Informacion telefénica

Otro especifique cual:

Considera que el procedimiento de
Entrega de constancias es:

()
()
Q)

Es oportuno
Aceptable
Inoportuno

VI AUTOEVALUACION

respuesta por cada enunciado marcando con una X.

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente los enunciados y asigne su opinion considerando la escala propuesta, emita una

Totalmente En De acuerdo Totalmente
en desacuerdo desacuerdo de acuerdo
Me siento satisfecho con mi desempefio logrado durante
el curso.
Contribui a la generacién de un buen ambiente de
aprendizaje.
Mantuve una comunicacién de calidad con mis
compafieros de curso ]
Realicé a tiempo las actividad mllﬁ‘-'
= |7 HY
, g
VIl PROCESO DE EVAL .
Totalmente En Totalmente
De acuerdo
en desacuerdo desacuerdo de acuerdo

Este tipo de evaluaciones finales son una pérdida de
tiempo.

Me es importante conocer los resultados de evaluacion
de esta accion formativa.

El lenguaje utilizado en este cuestionario es
comprensible
Percibo que los comentarios y recomendaciones

expresadas en este tipo de cuestionarios son atendidos y
tomados en cuenta.

Queremos crecer como Institucion, su comentario es un importante aporte.

AGRADECEMOS SU COLABORACION.
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COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Acta de Evaluacioén Final de Acciones Formativas

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: CURSO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS ORACLE 10G TOTAL DE SESIONES: 10
FECHA DE INICIO: 01-09-2008 FECHA DE TERMINO: 12-09-2008
SEDE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION REGISTRO CFIE:
FACILITADOR: ING. OMAR DEL ROSARIO ESPANA HORARIO: 16:00—-20:00
No. PARTICIPANTE UNIDAD ACADEMICA | ASISTENCIAS | EVALUACION
O ADMINISTRATIVA % FINAL

OO N|[O| g B[ W| N|F

NOMBRE Y FIRMA DEL FACILITADOR DE LA
ACTIVIDAD NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE LA ACTIVIDAD Sello
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CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA
REGISTRO DE PARTICIPANTES

DATOS DE LA ACCION FORMATIVA A LA QUE ASISTE

NOMBRE DE LA ACCION | CURSO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS | FECHA DE INICIO:
FORMATIVA: ORACLE 10G 01/09/2008
UNIDAD RESPONSABLE: CENTRO NACIONAL DE CALCULO

LUGAR SEDE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION FECHA DE TERMINO:
12/09/2008

DATOS PERSONALES

NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

ANTIGUEDAD EN EL IPN N F M

*RFC CORREO ELECTRONICO:

**Conforme a lo establecido en el Articulo 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental, parte de la
informacion descrita en el presente formato esta clasificada como CONFIDENCIAL. Por ello, de acuerdo con los Articulos 19, 21, y 22 fracciéon V
de la misma, doy mi CONSENTIMIENTO para que sea utilizada en los tramites inherentes al registro de mi trayectoria académica.

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

[JPriMARIA ISEE‘JN 1A SRy L ER T " 1LICENCIATURA

CIMAESTRIA I'D'&!Tor o u -F-FJ (E E‘
— N

DATOS DE EMPEEO

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE:

TiPo DE NOMBRAMIENTO:  BASE | INTERINO []

ACTIVIDAD PRINCIPAL : FuNcioNARIO [] DoCENTE [] APOYO A LA EDUCACION[]

NUM. DE EXTENSION: e NUM. DE EMPLEADO:

EXPECTATIVAS SOBRE LA ACCION FORMATIVA

e  MOTIVACION PARA PARTICIPAR EN LA ACCION FORMATIVA: (MARQUE LAS QUE APLIQUEN).

[JINTERES PERSONAL [OMEJORAR DESEMPERNO DE MIS FUNCIONES [OPrRomMOCION

CUALES SON SUS EXPECTATIVAS AL PARTICIPAR EN ESTA ACTIVIDAD FORMATIVA!:

° FIRMA 1M

NOTA: FAVOR DE ANOTAR SU NOMBRE COMPLETO (CON LETRA DE MOLDE) DE ACUERDO A SU ACTA DE NACIMIENTO, YA QUE
ESTE DATO ES UTILIZADO PARA EXPEDIR SU CONSTANCIA DE PARTICIPACION



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

20 MAYD 2011
REGISTRADO
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HREA BOLICITANTE .
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ACTIVIDADE § REALIZADAY
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ANEXOS

Instituto Politécnico Nacional
Coordinacion General de Servicios Informaticos
Centro Nacional de Calculo

Educacidn Publica

“75 Aniversarnio del Centro de Eslugios Cientificos y Tecnolégicos Juan de Dios Bétiz"
“70 Aniversarlo del Centro de Esludios Clentificos y Tecnaldgicos Miguel Othén de Mendizabal™

“45 Aniversario del Centro de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos Narciso Bassols”

“30 Anlve del Centro Interdiscipli de ién para el D llo Integral Regional, Unidad Michoacan”

México, D.F., a 20 de abril de 2010
Oficio No. CENAC/129/10

1 N LY
. A
W, %’ih
.
C.P. Jorge Quintana Heyn&x
Director'de Recursos Fmanci‘h(os
del Instltut\o. Politécnico Naclonal

Presentc}'ﬂ

‘\
\
\-

Conforme a su oficio DRF/1006/2010 de fecha 16 de abril del 2010, le informo que ya se instalo el Sistema de
Control de Gestion Institucional (SCGI), en las areas solicitadas en tiempo y forma.

Aprovecho la ocasion para hacerle llegar un cordial saludo.

=

?_‘e nt
N = A I JiCl
A V

&'— et e TRV
- - 0 POLITECKILE NACIONAL
. en |. Napoledn Seﬁ%
; H NACIONAL DE CALCULD
Director DIRECCION

c.c.p.: . en C. Beatriz Pérez Bernabe.- Jefa de la Divisién de Ingenieria de Software y Administracién de Bases de Datos.
. en C. Ciro David Ledn Hernandez.- Jefe del Departamento de Ingenieria y Normalizacién de Software.

NSS@!dgh

Central Inteligente de Computo
Av. Juan de Dios Batiz S/N, esq. Juan O'gorman
Unidad Profesional "Adolfo Lépez Mateos"
C.P. 07738, Del. Gustavo A. Madero.

e y ' B '-»,
Secretaria de Splmasiis
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DRF/ 1006 /2010

M. en I. NAPOLEON SERNA SOLIS

DIRECTOR DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESENTE

Me dirijo a Usted para solicitarle tenga a bien girar sus instrucciones a quien corresponda con el fin de que se
instale el Sistema de Control de Gestion del Instituto a las C. Irma Bautista Secretaria de la Divisién de Control v

Ejercicio del Presupuesto y C. Sandra Grajeda Fuentes, Secretaria del Departamento de Ejercicio del

Presupuesto de esta Direﬁm[ﬁrgo

Agradeciendo de antema; Jen “\J‘”'-r I ; )/ j \)saludo

ATENTAMENTE
ICIo D? LA PATRIE

NANIA 135G

JCRASHARG pscp

PACESE

Certificado No, 134/C8. NMX - CC - 3001 - IMNC - 2008 / ISO §001:2008

edificio de la Seoretaria de Administracién §?8L”‘v(.-' Pise, Unidad Profeniarst rinlfoLoper-Masens
Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencizl la Fsealara, Deliy i :
Meéxico, ILF Tel.: 5729 6000 Fxr.: 51201, Joreeo e




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL HOJA DE SERVICIO Pagina: 1 de: 1 )

Coordinacion General de Servicios Informaticos SCGI No. de Folio: SCGI-2010-01033
Centro Nacional de Calcuio ) Tipo de Servicio: Interno ____ Externo _X_
(CeNaC) INFORMACION PUBLICA

No. Servicio (DCyC):

Sistema de Control de Gestion Institucional "SCGI"

[ FORMA DE LA SOLICITUD: | Documental] | Correo Electrénico| x |Telefonica] | Personal | [ FECHA: 26/10/2010
; = HORA SALIDA: .
Otro | [ Numero de oficio: ) HORA REGRESO: :
AREA SOLICITANTE | = == L
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO TIPO DE SERVICIO
LIC. ZAIDA NAZMIN ZAGAL BALDERAS  Software: | x | Capacitacion:|
Edificio de la Secretaria de Administracién, planta baja, Unidad Profesional "Adolfo Lopez Mateos" Hardware: AT
av. Miguel Othén de Mendizabal s/n esq. Miguel Bernard, col. Residencial la Escalera, delega. : :
Gustavo A. Madero. 07738, México D.F. Teléfono/ext.:57296000 ext.50483 Actualizacion: Presentacion:
L L Otro: | r
[ CONDICIONES PREVIAS %)

Cliente.- Equipos personales con procesador Pentium IV, 128 mb en RAM, 1GB libre en disco duro y larjeta de red

; J

ACTIVIDADES REALIZADAS

¥

Lnstalacion del Sistema de Control de Gestién Institucional (SCGI)

=lemolo

OBSERVACIONES Y/O CONCLUSIONES )

‘
A

L -
[ LLENAR POR EL USUARIO (" Estatus del Servicio )
£Como califica los siguientes factores? |Excelente| Bien Regular | Mala Inicial:
Atencién del personal " En proceso:
Calidad del servicio = Terminado: /',_f/' 0 / )
Rapidez y oportunidad del servicio /
La atencién de su solicitud en general /
i ¢ SECRETARIADE ¢
Hora inicio: Hora final: J INVESTIGACION Y POSGRADO
[ USUARIO RESPONSABLE DEL SERVICIO RESPONSABLE DEL PBOYE9T0 )
C, — ’/ 3 it .\
NAZMlN_z-AsAL BALDERAS EDGAR ABRAHAM GARCIA R M en C. CIRO DAVID LEON HERNANDEZ
Coordinadora de Gestién 3 W # Depto. de Ing. dg Normalizacién de Software
Tel./Ext.: 50476 egarciag0500@ipn.mx TeIJExt.__ = \v& ~ dleonh@ipn.mx Tel./Ext.: 51592
By A =
s
TWETTUT POLITECH] ‘
Autorizacién de salida: ING. LUIS NOVOA ROMO CENTRD 'ﬂmﬁﬂﬁ A —Ds-r*’
c.c.p.:LIC. BEATRIZ PEREZ BERNARBE Jefa de Division

DIRECCION

Av. Juan de Dios Bétiz S/N, esquina Juan O' Gorman Edif. Central Inteligente de Computo 10. Piso U. Profesional “Adolfo Lépar Mateos

Delegacion Gustavo A, Madero C.P. 07738 México D.F. Tel: (5)729 60 00 Ext. 51592 Fax 45104
WWW, CENaC. ipn.mx
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ANEXOS

' € Instituto Politécnico Nacional _ @

& SECRETARIA DE ADMINISTRACION
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

"2009, Afio de la Reforma Liberal”

2009, Afo Internacional de la Astronomia®

“75 Aniversario de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas®
*50 Aniversario de XEIPN Television Canal Once”

“50 Aniversario de la Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos”

03 de Diciembre de 2009
SAD/DPP/2619/09
M. EN I. NAPOLEON SERNA SOLIS
DIRECTOR DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO
PRESENTE

Con el propésito de iniciar el proceso de Programacion Presupuestacion 2010, me permito convocar a
usted y al responsable del Departamento de Servicios Administrativos, al taller para la integracién del
Programa Operativo Anual (POA) en su vertiente programatica y presupuestal, el cual se llevara a
cabo el dia 8 de diciembre de las 15:00 hrs a las 19:30 hrs. en las instalaciones del Centro de
Formacién e Innovacién Educativa (CFIE). Le preciso que su presencia solamente se requiere de
15:00 a 16:00 hrs.

El disefio del proceso de programacion — presupuestacion para el ejercicio fiscal 2010 ha sido
modificado en funcién de las sugerencias y recomendaciones vertidas por las dependencias
politécnicas, tanto en el talier diagnostico realizado para evaluar la funcionalidad del proceso, como
en las encuestas aplicadas para detectar necesidades y propuestas y la valoracién del POA como
instrumento de gestion.

Con la finalidad de instrumentar estas innovaciones y de realizar un taller participativo, adjunto
sirvase encontrar una cédula de trabajo la cual solicito a usted se sirva analizarla en conjunto con las
instancias correspondientes de esa dependencia, con el fin de que se realicen propuestas de adicion
o eliminaciéon de las unidades de medida asociadas a las metas institucionales. Estas propuestas
deberan ser presentada: na_las en el taller amba menclonado

Para cualquier duda o te‘ e ru ireccién de
Programacion y Presupt y ‘
Aprovecho la ocasion para envnar! cordial saludo

chTon

DS

s MO AL B R 0 R°°“E‘Etﬁnﬁhﬁ‘tﬁucuummuauc;
SECRETARIO"  cri7uiT0 POLTECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
c.c.p. Dr. José Ennque Villa Rivera.- Director General de IPN
c.c.p. M. en C. Jorge Herrera Espinosa.- Director de Prog y P p y del IPN.

MARC/JHEMIJZ/JJS paty

AN

Certificado No. 194/CS. NMX - CC - 9001 - IMNC - 2008 / ISO S001:2008

Edificio de la Secretaria de Administracién, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”
Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero. 07738,
México, D.F Tel.: 5729-6000 Ext.: 51124, Fax: 51132, Correo Electrénico: sriaadm@ipn.mx



Instituto Politécnico Nacional

Secretaria de Administracion
Direccion de Programacion y Presupuesto

PROGRAMA PARA EL TALLER DEL POA 2010

8 DE DICIEMBRE DE 2009

HORARIO ACTIVIDAD
15:00 — 15:30 | Registro de participantes de Unidades Administrativas
15:30 — 15:35 Inauguracion del evento y bienvenida
' : Dr. Mario Alberto Rodriguez Casas, Secretario de Administracion
15:35 - 15:40 | Presentacion
M. en C. Jorge Herrera Espinosa, Director de Programacion y Presupuesto
15:40 — 15:45 | Receso para traslado a las aulas para la imparticién del taller
Se conformaran tres grupos de trabajo
15:45 - 16:00 Presentaczon del Proceso de Programaclon Presupuestacson 2010
Grupo 1.- Lic. Mauricio Igor Jasso Zaranda (lider del grupo)
AULA 202 Ing. Juan José de la Pefia Rueda
DIREY, N DE ASUNTOS JURIDICOS H’
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA Y DICTAMINACION
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES
CENTRO NACIONAL DE CALCULO
Total 6
15:45 -16:00 | Grupo 2.- M. en C. Jesus E. Morales Rico (lider del grupo)
Lic. Marissa Alonso Marban
AULA 204 GRUPO 2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

Total 6




Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracion
Direccién de Programacién y Presupuesto

PROGRAMA PARA EL TALLER DEL POA 2010

8 DE DICIEMBRE DE 2009

HORARIO ACTIVIDAD
15:45-16:00 | Grupo 3.- C. P. Joel Juarez Sanchez (lider del grupo)
Lic. Oscar Figueroa Franco
AULA 205 GRUPO3 UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECREATRIA DE GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE PLANEACION
DIRECCION DE EVALUACION
COORDINACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE INFORMACION
Total
L e
16:00 — 17:30 | Analisis y |_hsc est ulas de trabajo
referentes rrti te. jar_r_r
(Formato 1)
. Presentacion de las politicas y crlterlos para la mtegracuén del POA en su vertiente
17:30 - 18:30
presupuestal.
18:30 — 18:40 | Receso y traslado al auditorio principal
18:40 — 19:20 | Presentacién de las innovaciones al SAPMI
José Luis Carrillo Garcia
19:20 — 19:30 | Clausura del Taller

M. en C. Jorge Herrera Espinosa, Director de Programacioén y Presupuesto




POLITECNICO NACIONAL
INACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
ENTRO NACIONAL DE CALCULO

*201, Afio do b Palria, Bicertenanio del iniog 0 12 lidependarda y Cendanario del Iniio de la Revoucin =

* 75 kniveraana gel Ceniro de Esludios Cienlilcns y Tecralbgicas Juan de Dlos Base R AR

*70 Anivarsano ded Cantro de Esrudios Clentlfcss y Tesnoibgions Migual Othin de Mend2ina” #§ ss, *

*45 Antvarsann el Centro de Estudios Cienlifions y Tecnnigios Nerciso Bagsols £ 1 <1 420

*30 Anhersario del Centro Interdisciphneni da Imveatigecidn pars & Usearmlo Integrad Regional, Unidad Michoacdn® S00BREESL

México D.F., a 03 de noviembre del 2010
Oficio No. CENAC/337/10

Lic. Emilio Heméandez L.opez

Encargado de la Direccién de Programacién

y Presupuesto del instituto Politécnico Nacional
Presente.

Envio a usted nofificacion de conclusion en la captura de la informacion requerida para integrar el
Programa Operativo Anual (POA) de este Centro, en su vertiente programética a través del “Sistema de
Administracion de los Programas de Mejora Institucional” (S@PMI).

FITUTO POLITECNICO NACIONAL
ET47(4 DE GESTION ESTRATEGICA
} 6 RAMACION Y PRESUPUESTD

Aprovecho {a ocasion parinﬂe Negar un cordial saludo,

=leme

r 1427

% kCV. 2010 | woma
N3

O ==

Atentamente
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

cep  Lic. Cynthia Gabriela Robles Meléndez - Encargaa de Acuerdos del CeNaG.
Consecutivo

NSSlegrm

ENCARGADA DE ACUERDOS
Caniral Inteligente de CoHmputo,
Av. Juan de Dlos Ballz i esquina Juan O'Goman, Unidad Profesional *Adotio Lopez Mateos®
C.P. 07738, Delogacién Gustivo A Madero, México DF,
Tel: 5720-B000 Exi. 51585



POLITECNICO NACIQNAL
INACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
ENTRO NACIONAL DE CALCULO

"¢, Afio de |a Palra, Bicentenan del Inixg 02 13 kndependanca y Cerdanaria del Iniio de ls Revoucon

*T0 Aniversano ded Canto de Estudios Clentifens y Tetnokbgions Migusl Othan de Mendizdba?
*45 Anivareano oed Centro de Estudios Ciealificos y Tecnokbgicas Narcisa Bssscls’ e

* 78 Aswearsang del Gentro de Esludios Cienlificos y Teawibgicns Juan de D03 Bat” snacesssomes:

*30 Anhersario del Centro Inberdiscpinena e Investigecin pars o Oesarola Integral Regional, Unided bichoacin® To0BOGE

México D.F., a 03 de noviembre del 2010
Oficio No. CENAC/337/10

Lic. Emilio Hemandez L.opez

Encargado de la Direccién de Programacion

y Presupuesto del instituto Politécnico Nacional
Prasonte.

Envio a usted notificacién de conclusion en la captura de la informacién requerida para integrar el
Programa Operativo Anual (POA) de este Centro, en su vertiente programética a través del “Sistema de
Administracién de los Programas de Mejora Institucional” (S@PMI).

Aprovecho ia ocasiolnadlje llegar un cordial saludo. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

G STARIA DE GESTION ESTRATEGICA
I_I l -r-r DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
ARCNO N

04 KCV. 2010 | roma

r 14727 D U
ANEXOS
Atentamente HU“U s2

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

ccp  Lic. Cyndhia Gabriela Robles Meléndsz.- Encargata de Acuerdos del CeNaG.
Consecutivo

NSSfegrm

ENCARGADA DE ACUERDDS
Caniral Inteligente de Computn,
Ax. Juan de Dios Balz s esquina Juan O'Gosman, Lindad Profesional “Adolfo Lipez Mateos®
C.P. 07738, Delegacitn Gustavo A. Madero, México DF,
Tel: 5720-5000 Ex. 51585

N3



ANEXOS

Anexol.- Instructivo de llenado y Cuestionario de requerimientos de bases de datos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El Cuestionario de Requerimientos de la Base de Datos es aplicado por el Lider de Proyecto al(los) responsable(s) de las personas que
habitualmente realizan las actividades que se buscan sistematizar.

En el encabezado se solicita la siguiente informacidn:

Sistema: Escriba el nombre del sistema al cual se refiere la aplicacidn del cuestionario.
Aplico: Escriba el nombre de la persona que aplica el cuestionario.

Persona(s) entrevistada(s): El nombre de cada una de las personas que se entrevistaron para responder el presente cuestionario.

Fecha: Escriba la fecha de aplicacion del cuestionario.
Pregunta
1. éCudles son las principales actividades que se
realizan con la informacién de los procesos?
a) Agregar nueva informacién
b) Actualizar la informacidn existente
c) Consulta la informacion reciente
d) Elabora reportes de informacion histdrica
e) Otras. ¢Cudles?:

Instrucciones
Sefialar con una cruz la o las opciones que describan las principales
actividades que se automatizaran. Si las opciones no describen las
actividades, marque la opcion (e) y escriba las actividades no
mencionadas.

a) SdloenlaUR
b) En otras UR del Instituto
c) Fuera del Instituto

2. ¢Cudntos usuarios utilizaran el sistema? Escribir el nimero total de usuarios que actualmente utilizarian el
sistema. Tomar en consideracion los usuarios habituales y eventuales.

3. ¢Cuantos usuarios se incrementaran por mes o Escribir el nimero de usuarios adicionales a los actuales que habra al

afno? cabo de un mes o un afio. Utilice un periodo de un mes o un afio,
segun se refleje mejor el crecimiento. Tomar en consideracion los
usuarios habituales y eventuales. Indicar si la cifra es por mes o por
afo.

4, é¢Dénde se encuentran los usuarios del sistema? Sefialar con una cruz la o las opciones que indiquen la ubicacion de

los usuarios que utilizarian el sistema. Tomar en consideracion los
usuarios habituales y eventuales.

5. éCudles son las épocas de mayor flujo de
informacién del sistema?

d) Principio/fin de quincena

e) Principio/fin de mes

f)  Principio/fin de semestre

g) Principio/fin de afio

h) Otro:

Sefialar con una cruz la o las opciones que indiquen la(s) época(s) de
mayor flujo de informacion del sistema. Si la opcidén no se encuentra,
sefiale la opcidn (e) y especifiquela.

6. ¢En qué época del afio hay poco o ningun flujo de
informacién?

i)  Fines de semana y dias no laborables
j)  Temporadas vacacionales
k) Otra:

Sefiale con una cruz la o las opciones que indiquen la(s) época(s) en
las cuales hay poco o ningun flujo de informacién del sistema. Si la
opcidn no se encuentra, sefiale la opcidn (e) y especifiquela.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Cuestionario de requerimientos de bases de datos

Objetivo del cuestionario: Es utilizado para la determinacion de las caracteristicas de la base de datos

Sistema:

Aplicé:

Persona(s) entrevistada(s):

Fecha:

1. ¢éCudles son las principales actividades que se realizan con la informacién de los procesos?
a) Agregar nueva informacion
b) Actualizar la informacidn existente
¢) Consulta la informacion reciente
d) Elabora reportes de informacion histérica
e) Otra ¢Cudles?

2. ¢Cuantos usuarios utilizaran el sistema?

3. ¢Cuantos usuarios se incrementaran por mes/afio?

4. ¢Ddnde se encuentran los usuarios del sistema?
a) SdéloenlaUR
b) En otras UR del Instituto
c) Fuera del Instituto

5. ¢éCuales son las épocas de mayor flujo de informacién del sistema?
a) Principio/fin de quincena
b) Principio/fin de mes
c) Principio/fin de semestre
d) Principio/fin de afio
e) Otro:

6. ¢En qué época del afio hay poco o ningun flujo de informacion?
a) Fines de semana y dias no laborables
b) Temporadas vacacionales

c) Otra:

Aplicador Entrevistado Depto. de Afinacion de B.D. vy
Auditoria Informatica
Notas:



Anexo?2.-Lista de verificacion para el Modelo Entidad-Relacion

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

A) Elaboracion del Modelo Entidad-Relacion

Después de elaborar el Modelo Entidad-Relacién, verifique el cumplimiento de los siguientes puntos:

Sl NO
1. ¢Finaliz6 la etapa de entrevistas con el usuario para la obtencidn de requerimientos
antes de comenzar la elaboracidn del Modelo Entidad-Relacién?
2. (¢Elabord el diagrama de clases?
3. ¢ldentificé las entidades apoyandose en el diagrama de clases?
4. ¢Determind las relaciones entre las entidades apoydndose en las reglas de negocio?
5. ¢Validé que los atributos de las entidades y relaciones se encuentren en el lugar
adecuado?
6. ¢ldentificé el dominio y tipo de dato de los atributos?
7. éldentificé los atributos multivaluados y si éstos tienen un dominio finito (catalogos)?
8. ¢Cada entidad tiene llave primaria?
9. ¢Verificd que la cardinalidad de las relaciones reflejen las reglas de negocio?
B) Conversion del Modelo Entidad-Relacién al Modelo Relacional
Si ya cumple con los puntos del inciso A verifique que cumpla con los siguientes puntos.
Sl NO

1. ¢Convirtié todas las entidades en tablas?

2. ¢Convirtid los atributos de todas las entidades en campos?

3. ¢Enlasrelaciones 1-1 se envid la llave primaria de una entidad como llave foranea de la
otra entidad?

4. (Enlasrelaciones 1-ny n-n se cre6 una nueva tabla?

5. ¢las tablas resultantes de las relaciones 1-n y n-n contienen las llaves primarias de las
entidades participantes como llaves foraneas?

6. ¢las tablas resultantes de las relaciones 1-n y n-n contienen todos los atributos de las
relaciones correspondientes?

7. ¢Paralos catalogos se generaron nuevas tablas?

¢éPara las tablas resultantes de los catalogos se generaron llaves primarias?

9. ¢las llaves primarias de los catdlogos se enviaron como llaves fordneas a las tablas de
origen?

©




Modelo entidad-relacion
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS

Centro Nacional de Calculo (CeNaC)

MINUTA

Tipo de reunién

Fechay lugar

Horario

Lugar:

NOMBRE

PUESTO

CORREO
ELECTRONICO

EXTENSION

AREA

Participantes

Agenda

Narrativa

ACUERDO

RESPONSABLE

FECHA
COMPROMISO

ESTADO

OBSERVACIO
NES

Acuerdos

Préxima reunion

DD/MM/AAAA, lugar

Responsable agenda y minuta de la siguiente reunion

Pagina5de 7

Elaboro:




Anexo3.- Formato de drdenes de servicio

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
CENTRO NACIONAL DE CALCULO

FOLIO: ###

ORDEN DE SERVICIO

Area de Atencion: Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria
Informatica

Area de Solicitud: Nombre del &rea que solicito el servicio.
Fecha de Solicitud: dia de mes de afio
Servicio Solicitado:

Lider de Proyecto: Nombre del lider de proyecto ext.

Esquema asignado: Instancia:

Servicio Realizado:

Fecha de Servicio: dia de mes de afo

_ Responsable _Responsable
Area de Atencion Area Solicitante
Nombre Nombre



INSTITUTO POLITECNICO

NAGIONAL 7S\ Sistema UR responsable
Coordinacién General de || 1o
Servicios Informaticos  \(\,
Centro Nacional de b i SIBECAS CeNaC

Calculo (CeNaC)

SOLICITUD DE SERVICIO

Area solicitante:
Departamento de Tecnologias Web

Nombre del sistema de computo o proyecto:
Sistema Institucional de Becas (SIBECAS)

Servicio solicitado:

Se solicita al Departamento de Afinacion de Bases de Datos y Auditoria Informatica lo siguiente:

Aplicar las siguientes actualizaciones al esquema: BE20 (Ambiente de Desarrollo).

» Crear la Tabla BE20TIPOSLAYIN, con los siguientes campos: TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como PK,
TLAYDESCRIPCION (Varchar2(120)). Esta Tabla sirve como catalogo de los tipos de LayIn que son los
archivos de respuesta que regresa el Banco.

> Actualizar la Tabla BE20LAYOUTSNOMINA, crear el siguiente campo TLAYCVETIPOLAYIN (INTEGER) como FK

que relaciona a la tabla BE20TIPOSLAYIN.
C I {C Jxtension telefénica
N 51583

Responsable de la solicitud: = pe=d =

Nombre gt
Ing. Sadl I. Vargas Camacho 1

Fecha de solicitud.
17 de Noviembre de 2010

Lugar:
Centro Nacional de Calculo.

Observaciones:
El SIBECAS se encuentra en etapa de conclusion de desarrollo.

Atentamente Recibido

M. en C. IliacpHuetta Trujillo Ing. Omar del Rosario Espafia
Jefe del Departamento de Tecnologias Web Jefe del Departamento de Afinacion de Bases de
Centro Nacional de Calculo Datos y Auditoria Informatica

Centro Nacional de Calculo

1/1 |
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
Centro Nacional de Célculo (CeNaC)

MINUTA

Tipo de reunion

Fechay lugar

Horario

Lugar:

NOMBRE

PUESTO

CORREO
ELECTRONICO

EXTENSION AREA

Participantes

Agenda

Narrativa

ACUERDO

RESPONSABLE

FECHA

COMPROMISO

ESTADO

DBSERVACIONES

Acuerdos

Préxima reunién D/MM/AAAA, lugar

Responsable agenda y minuta de la siguiente reunion

Paginalde 1

Elaboro:
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Glosario

Los verbos que a continuacién se describen, son los que se utilizan con mayor frecuencia

en la descripcion de las actividades

Cuando ya existan formatos impresos y que se relacionan con el

Llena: e
procedimiento.
Cuando se origine cualquier otro tipo de documentos que no sea
Elabora: ) o o
impreso (Oficio, Relacion, Memorando, etc.).
. Cuando la documentacion va fuera de la unidad académica o
Envia: L . . -
administrativa donde se realiza la actividad.
Entrega: Cuando se proporciona la documentacién de persona.
Turna: Cuando la documentacion se maneja de un area a otra dentro de la
' misma unidad administrativa.
Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una
Actividad persona o Unidad Administrativa, como parte de una funcién
asignada.
Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
Andlisis constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus
interrelaciones y la relacién de cada elemento con el todo.
A Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se
rea

asigna una responsabilidad.

Areas sustantivas

Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente
de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion,
mediante la produccién de bienes y/o prestaciones de servicios
para lo que estan facultadas y fueron constituidas.

Atribucion

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan
a un funcionario o Unidad Administrativa mediante un
instrumento juridico o administrativo.

Autoridad

Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario
para que la ejerza directamente o la delegue en otros
subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional,
que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en
un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y,
la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente
un funcionario en un grupo de trabajo.
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Cadena de mando

Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre las Unidades
Administrativas que integran una estructura organica. Se
extiende linealmente desde el area del Titular hasta nivel de
Jefe de Departamento.

Carga de trabajo

Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme
a los requerimientos exigidos para su ocupacion.

Comunicacién

Transmision y recepcioén de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las
relaciones interpersonales dentro de una organizacion.

Coordinacién

Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una
0 varias instituciones, 6érganos o personas, que tienen como
finalidad obtener de las distintas areas de trabajo, la unidad de
accioén necesaria para contribuir al mejor logro de los obijetivos,
asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo,
espacio, utilizacién de recursos, produccion de bienes y
servicios, para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

Delegacion de autoridad

Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir
instrucciones y hacer que se cumplan, compartiendo la
responsabilidad correspondiente.

Delegacion de funciones

Acto bilateral, mediante el cual un superior jerarquico confiere
funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en
algunos casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a
desempeiiar tales funciones.

Dependencia

Institucién publica subordinada en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y
para el despacho de los asuntos del orden administrativo
encomendados. De acuerdo con la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal, las Dependencias de la
Administracion Puablica Federal son las Secretarias de Estado,
Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la
Republica.

Estructura orgdnica

Unidades administrativas que integran una dependencia y/o
entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales, de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, asi como el
Reglamento Interior correspondiente. De esta forma, se
identifica el sistema formal.

Funcion sustantiva

Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.
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Jerarquizacién (jerarquia
orgdnico-funcional)

Es el nivel que se asigna a un puesto dentro de una
organizacién, por el grado de autoridad asignado.

Lineamiento

Directriz que establece los limites, dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

Manual de organizacion

Documento que contiene informacién detallada referente a los
antecedentes, marco juridico- administrativo, estructuras y
funciones de las Unidades Administrativas que integran la
institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacion; asimismo, contiene organigramas, que describen
en forma grafica, la estructura de organizacion.

Método

Conjunto de operaciones ordenadas, con que se pretende
obtener un resultado.

Norma

Regla, disposicion o criterio, que establece una autoridad, para
regular los procedimientos que se deben seguir, para la
realizacién de las tareas asignadas.

Objetivo

Es el enunciado del propésito que se establece, para realizarse
en un periodo determinado.

Organigrama

Representacion gréafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las Unidades
Administrativas que la componen, los tramos de control, nivel
jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion,
asi como lineas de mando.

Organo desconcentrado

Forma de organizacion con autonomia administrativa pero sin
personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo con
la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, tiene
facultades especificas para resolver asuntos de la competencia
del Organo Central, siempre y cuando siga los sefialamientos
de normatividad dictados por este ultimo.

Conjunto de reglas o normas generales que guian el
pensamiento y accion de los subordinados (son guias de

Politica accion). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucion
de obijetivos.
Principio Ley general, cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.
. Guia que sefala la secuencia cronolégica mas eficiente, para
Procedimiento

obtener mejores resultados en una accion concreta.
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Procedimiento de trabajo

Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre si, que se
constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacion de tiempo para
realizarlas, uso de recursos materiales y tecnoldgicos y un
método de trabajo y de control, para lograr oportunamente el
resultado.

Programa

Instrumento mediante el cual se desagregan y detallan
ordenadamente las actividades a realizar, para lograr las metas
y objetivos establecidos.

Proyecto

Intencion para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o
disposicién provisional de un tratado, ley, etc.

Puesto

Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener
tareas y deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de
responsabilidad. Cada puesto puede contener una o0 mas plazas
e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacion y experiencia.

Reestructuracion
(orgdnica y ocupacional)

Accion que identifica, en primera instancia los factores internos
y/o externos que propician alteraciones a los esquemas
organico-funcionales de las dependencias o entidades, dando
lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de
organizacion.

Staff

Son los drganos que tienen por objeto, asesorar e informar al
personal de mando, en aquellas actividades que requieren
conocimientos y experiencia técnica especializada.

Unidad académica

Los 6rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter
meramente académico, con funciones y actividades propias que
se distinguen y diferencian entre si, conformada por una
estructura organica especifica y propia, cuyas atribuciones
especificas se instituyen en el instrumento juridico
correspondiente, como es el caso de las Escuelas, Centros y
Unidades pertenecientes al Instituto.

Unidad administrativa

Los 6rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter
meramente administrativo, con funciones y actividades propias
gue se distinguen y diferencian entre si, conformada por una
estructura orgénica especifica y propia, cuyas atribuciones
especificas se instituyen en el instrumento juridico
correspondiente, como es el caso de las Direcciones de
Coordinacién pertenecientes al Instituto.
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Unidad administrativa perteneciente a una estructura basica de
una dependencia facultada para ejercer gasto, con el fin de
Unidad responsable llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de

objetivos y metas establecidas en los programas de una
dependencia o entidad del Gobierno Federal.

Partidas presupuestales

Constituye el mayor nivel de desagregacion del grupo de
cuentas de “egresos” determinadas en el clasificador

globales .
presupuestario de recursos y egresos,
Conjunto de componentes o programas construidos con
Sist herramientas de software que habilitan una funcionalidad o
istema . ..
automatizan un proceso, de acuerdo a requerimientos
previamente definidos.
Conjunto de fases sucesivas de un fenémeno de una operacion
Procesos e
artificial.
Plan y disposicién detallados que se forman para la ejecucion
Proyecto
de una cosa.
Bi Cosas y mercancia que poseen un valor econémico, y son Utiles
ienes

a quienes las usan o poseen.

Bases de Datos

Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Prueba de concepto

Es una implementacion, a menudo resumida o incompleta, de un
método o de una idea, realizada con el propésito de verificar que
el concepto o teoria en cuestidn es susceptible de ser explotada
de una manera Util.

Alojamiento de Bases de

Almacenamiento de un conjunto de datos pertenecientes a un

Datos mismo contexto y almacenados sistematicamente para su uso.
El espacio en medio magnético donde se almacena y mantiene
Repositorio la informacion digital, habitualmente bases de datos o archivos
informaticos.
Productos Es el resultado de un esfuerzo
Es la realizacién de una aplicacion, o la ejecucion de un plan,
5 idea, modelo cientifico, disefio, especificacién, estandar o
Implantacion . e .
algoritmo; de una especificacion técnica o algoritmos como un
programa, componente software, u otro sistema de cémputo.
) Es una computadora que, formando parte de una red, provee
Servidor

servicios a otras computadoras denominadas clientes.

Entorno colaborativo

Almaceén de archivos en donde se administran todas las partes
de un proyecto de software y controlan los cambios realizados a
cada uno de ellas.
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Un gran conjunto de aplicaciones que pueden ser usadas para
Arquitectura desarrollar sitios web, siendo especialmente Gtil para aquellos

gue son colaborativos.

Pruebas Unitarias

Es una forma de probar el correcto funcionamiento de un modulo
de cédigo. Esto sirve para asegurar que cada uno de los
modulos funcione correctamente por separado.




	Portada principal, índice, introducción, objetivo del manual 2011
	INTRODUCCIÓN

	a_portada_poa01
	b_objetivo_poa01
	c_descrip_poa01
	d_formafp4s_poa01
	POA-1�
	POA-2�

	a_portapro_02
	b_objetivo_02
	c_descrip_02
	d_formafd4s_02
	Entrada Doctos_1�
	Entrada Doctos_2�

	a_portapro_03
	b_objetivo_03
	c_descrip_03
	d_formafd4s_03
	Salida Doctos_1�
	Salida Doctos_2�

	a_portapro_04
	b_objefp2_04
	c_descrip_04
	d_formafd4s_04
	Control de Personal_1�
	CP_2�

	a_portapro_05
	b_objefp2_05
	c_descrip_05
	d_formafd4s_05
	Compras_1�
	Compras_2�

	a_portapro_06
	b_objefp2_06
	c_descrip_06
	d_formafd4s_06
	Registro de Biene Muebles_1�
	RdeBM_2�

	a_porta_07
	b_obje_07
	c_descrip_07
	d_forma_07
	DesarrolloSistema_1�
	DesarrolloSistema_2�
	DesarrolloSistema_3�

	a_portapro_08
	b_objef_08
	c_ descrip_08
	d_formafd4s_08
	DesaSisPlataWeb-1�
	DesSisPlataWeb-2�

	a_portada_09
	b_objefp2_09
	c_descrip_09
	d_formafp4s_09
	AlojaBDdesa-1�
	AlojaBDdesa-2�
	AlojaBDdesa-3�

	a_portapro_10
	b_objefp2_10
	c_descrip_10
	d_formafd4s_10
	PruebasSisDesa_1�
	PruebasSisDesa_2�

	a_portapro_11
	b_objefp2_11
	c_descrip_11
	d_formafp4s_11
	AlojaBDpruebas_11-1�
	AlojaBDpruebas_11-2�

	a_portapr_12
	b_objefp_12
	c_descri_12
	d_formafp4_12
	AlojaBDCapa_13_1�
	AlojaBDCapa_13_2�

	a_portapro_13
	b_objefp2_13
	c_descrip_13
	d_formafp4s_13
	AlojaBD_Producc-1�
	AlojaBD_Producc-2�

	a_porta14
	b_objef_14
	c_descrip_14
	d_formafp4_14
	Prevención-1�

	a_portapro_15
	b_objefp2_15
	c_descrip_15
	d_formafp4s_15
	Carga Datos Externos_1�

	a_portapro_16
	b_objefp2_16
	c_descrip_16
	d_formafp4s_16
	CargaDatosExternos09_1�
	CargaDatosExternos09_2�

	a_portapro_17
	b_objefp2_17
	c_descrip_17
	d_formafd4s_17
	Respaldo de BD_1�
	Respaldo de BD_2�

	a_portapro_18
	b_objefp2_18
	c_descrip_18
	d_formafd4s_18
	Recuperación de BD�

	a_portapro_19
	b_objefp2_19
	c_descrip_19
	d_formafd4s_19
	Capacita_Especiali_1�
	Capacita_Especiali_2�

	a_portapro_20
	b_objefc_20
	c_descripc_20
	d_formafd4s_20
	AtenciónReportes-1�

	a_portapro_21
	b_objefp2_21
	c_descrip_21
	d_formafp4s_21
	MtoSis-1�
	MtoSis-2�
	MtoSis-3�
	MtoSis-4�

	a_portapro_22
	b_objefp2_22
	c_descrip_22
	d_formafp4s_22
	Mnto_Prev_Equipos_Cómp_1�
	Mnto_Prev_Equipos_Cómp_2�

	e_anexos_02
	e_anexos_03
	e_anexos_04
	e_anexos_05
	e_anexos_06
	e_anexos_07
	Tabla de contenido
	1 Introducción
	1.1 Abreviaturas y definiciones
	1.2 Datos

	2 Análisis de la necesidad del Plan de un sistema de desarrollo
	2.1 Expectativas del área solicitante
	2.2 Situación actual
	2.3 Descripción del Problema

	3 Identificación del alcance del plan de sistemas de desarrollo
	3.1 Ámbito y Objetivo del [Cve del Sistema]
	3.2 Objetivos Estratégicos
	3.3 Factores Críticos de Éxito

	4 Determinación de Responsables
	4.1 Identificación de los Usuarios Finales e Involucrados
	4.2 Responsables del Plan de Sistemas de Información


	e_anexos_10
	e_anexos_11
	e_anexoS_12
	e_anexos_13
	e_anexos_14
	e_anexos_15
	e_anexos_16
	e_anexos_17
	e_anexos_18
	e_anexos_19
	e_anexos_20
	e_anexos_21
	e_anexos_POA01
	Glosario de Términos

