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1. Propdsito

Definir y describir las actividades incluidas en la realizacion del inventario de bienes informaticos,
a fin de optimizar el uso de los recursos utilizados en la ejecucién de los programas

institucionales.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

D.O.F. 05-02-1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 15-08-2016
Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion.

D.O.F. 11-09-2013

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion.

D.O.F. 22-10-2013

Ultima reforma D.O.F. 29-07-2015

Manual de Organizacion del Instituto Nacional para
la Evaluacién de la Educacion.

Normateca 23-10-2014

3. Alcance

Apartado

Articulo 3°, fraccion IX y demas
aplicables.

Articulos 22, 24 y demas
aplicables.

Articulos 4, 79, 82 y demas
aplicables.

Apartados 1.5.3, 1.5.3.2.

Este procedimiento es de aplicacion a la Unidad de Administracién, a través de la Direccion

General de Informatica y Servicios Técnicos.
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4. Politicas de Operacién

4.1. El Director de Servicios Técnicos Institucionales serd el responsable de coordinar la

integracion del inventario de bienes informéticos.

4.2. El inventario de bienes informaticos se realizara una vez al afio, de conformidad con las

especificaciones de las bases de datos del SCBIICS, para su administracién y control.

4.3. La Direccion General de Informatica y Servicios Técnicos, debera mantener el inventario

de bienes informéaticos actualizado.

4.4. La Direccion General de Informatica y Servicios Técnicos, emitira un informe del
inventario de bienes informéticos a la Direccion General de Administracién y Finanzas
para la actualizacion de los registros contables correspondientes, asi mismo, compartira

el acceso controlado al SCBIICS, para la consolidacion del inventario de activo fijo.
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5. Descripcion del Procedimiento

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcién de
vale de
resguardo de
bienes
informaticos

(Viene del Procedimiento para el Alta de Bienes Instrumentales)

11

1.2

Recibe de la Direccién General de Administracion y
Finanzas vale de resguardo de bienes informéticos
y envia al Director de Servicios Técnicos
Institucionales para que se analice y registre la
informacion.

Recibe vale de resguardo de bienes informaticos e
instruye al Subdirector de Soporte Técnico para
gue se analice y registre la informacion.

Director General
de Informética y
Servicios
Técnicos

Director de
Servicios
Técnicos
Institucionales

2. Integracion y
registro de la
informacion

2.1

2.2

2.3

2.4

Recibe y analiza vale de resguardo de bienes
informaticos e instruye para que registre y verifique
informacion en el Sistema de Control de Bienes
Informéaticos de Impresion, Comunicacion y
Software (SCBIICS).

Recibe la informacién contenida en el vale de
resguardo de bienes informaticos y la registra en el
SCBIICS.

Revisa que el registro de los bienes informaticos
coincida con los registros en el SCBIICS vy, en su
caso, corrige.

Informa al Subdirector de Soporte Técnico que ha
concluido el registro en el SCBIICS para su
validacion.

Subdirector de
Soporte Técnico

Jefe de
Departamento de
Gestion de
Servicio de
Software

3. Validacion de
informacioén

3.1

3.2

3.3

Revisa registros en el SCBIICS para su validacion.

¢ Existen correcciones?
Si: Continda en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 3.3.

Envia correcciones al Jefe de Departamento de

Gestidn de Servicios de Software.
(Reinicia en la actividad No. 2.2)

Imprime tres ejemplares del inventario, firma y
envia al Director de Servicios Técnicos
Institucionales para su aprobacion.

Subdirector de
Soporte Técnico
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Aprobacion de | 4.1 Revisa ejemplares del inventario. Director de
inventario de _ _ Servicios
bienes ¢ Existen correcciones? Técnicos
informaticos Si: Continta en la siguiente actividad. Institucionales

No: Continla en la actividad No. 4.3.

4.2 Envia correcciones al Subdirector de Soporte

Técnico, para su atencion.
(Reinicia en la actividad No. 3.1)

4.3 Firma ejemplares del inventario como responsable
de la aprobacion y envia al Director General de
Informatica y Servicios Técnicos para su
autorizacion.

5. Autorizacion 5.1 Revisa ejemplares del inventario de bienes | Director General
de inventario informaticos. de Informética y
de bienes i Servicios
informaticos ¢Estan correctos? Técnicos

No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 5.3.

5.2 Envia correcciones al Director de Servicios

Técnicos Institucionales, para su atencion.
(Reinicia en la actividad No. 4.1)

5.3 Firma tres ejemplares de inventario de bienes
informaticos.

5.4 Envia ejemplar original al Director General de
Administracion y Finanzas y al Director de Servicios
Técnicos Institucionales para su archivo.

5.5 Resguarda un ejemplar original en el archivo de la
Direccion General.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Flujo
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TERMINA
PROCEDIMIENTO
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!

2.2
Recibe la informacion
contenida en el vale de
resguardo de bienes
informaticos y la registra en el
SCBIICS.

|

¢Existen correcciones?

Si
4
Envia correcciones al Jefe de
Departamento de Gestion de
Servicios de Software.

(Reinicia en la actividad No. 2.2)

3.2

'VALE DE RESGUARDO

_

v 23

Revisa que el registro de los
bienes informaticos coincida
con los registros en el SCBIICS
Y, en su caso, corrige.

l 3.3

Imprime tres ejemplares del
inventario, firma y envia al
Director de Servicios Técnicos
Institucionales para su

aprobacion.

VALE DE RESGUARDO

VALE DE RESGUARDO

VALE DE RESGUARDO

v 2.4
Informa al Subdirector de
Soporte  Técnico que ha

concluido el registro en el
SCBIICS para su validacion.




Cadigo:
. FO000/PR/3.C/001-16
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION —
Instituto Nacional para la DEL lNVENTARlO DE BlENES R6V|S|0n: 00
Evaluacio‘n':]'e .Ia Educacion |NFORMAT|COS
e Pagina 9 de 11
7. Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
N/A N/A N/A N/A
8. Glosario

e Base de datos:

La base de datos del SCBIICS debe contener por lo menos la siguiente informacion: nimero
consecutivo, cantidad, nimero de inventario, descripcion corta, clave del Catalogo de Bienes
Muebles (CABM) caracteristicas, modelo, marca, nimero de serie, cédigo del pedido,
nombre del proveedor, fecha de adquisicion, valor de adquisicion, IVA, unidad administrativa
de asignacion, nombre, cargo y nimero de empleado del servidor publico a quien se le
asigno6 el bien, centro de costos al que se encuentra adscrito, programas informaticos
instalados, fecha de instalacion, fecha de vencimiento de la licencia de software, fecha de
renovacién de la instalacion, los que tiene instalados, fechas de alta y baja del inventario de
bienes informaticos, asi como las causas de su baja definitiva, e informacién relativa a
reasignaciones y/o préstamos cuando los hubiere.

e Bienes informaticos:
Los recursos informaticos y de comunicacion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion, contenidos en el vale global de bienes que emite la Subdireccion de Almacén e
Inventarios y recibe la Direccidbn General de Informatica para su administracion, de
conformidad con lo establecido en la fraccion 1V, del articulo 82 del Estatuto Organico del
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

e CABM:
Catalogo de Bienes Muebles emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

¢ INEE:
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

¢ SCBIICS:
Sistema de Control de Bienes Informaticos de Impresién, Comunicacion y Software.

e Vale de Resguardo de Bienes Informaticos:

Documento emitido por la Subdireccién de Aimacenes e Inventarios mediante el cual entrega
a la Direccion General de Informatica y Servicios Técnicos la administracion de los bienes
informaticos del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, en el cual se
describen los siguientes aspectos: el nUmero consecutivo, la descripcion del activo, marca,
unidad de medida, numero de inventario CABM, nimero de serie, nimero CABM y costo
unitario, asi como el monto total que implica la entrega y el nombre de los servidores publicos
que intervienen en su elaboracion y formalizacion.
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9. Cambios de Version

FECHA DE LA

NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A N/A N/A

10. Anexos

N/A
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