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1. Propdsito

Establecer las actividades para llevar a cabo el registro de movimientos en el inventario de
bienes informéticos que son propiedad del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento Apartado
Constitucion Politica de los Estados Unidos Articulo 3°, fraccion IX y demas
Mexicanos aplicables.

D.O.F. 05-02-1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 15-08-2016

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Articulos 22, 24 'y demas
Educacion. aplicables.

D.O.F. 11-09-2013

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la Articulos 4, 79, 82 y demas
Evaluacion de la Educacion. aplicables.

D.O.F. 22-10-2013

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

Manual de Organizacion del Instituto Nacional para  Apartados 1.5.3, 1.5.3.2.

la Evaluacién de la Educacion.

Normateca 23-10-2014

3. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la Unidad de Administracion, a través de la Direccion
General de Informatica y Servicios Técnicos.
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4. Politicas de Operacién

4.1. La Direccion General de Informatica y Servicios Técnicos deberd armonizar los registros
de alta o baja en el inventario de bienes informaticos con los realizados por la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin de asegurar que entre ambos exista

complementariedad e interoperabilidad.

4.2. La Direccion General de Informatica y Servicios Técnicos sera la responsable de verificar
la coincidencia entre los datos de los bienes informéticos registrados en el inventario de

activo fijo con los anotados en el inventario de bienes informaticos.
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5. Descripcion del Procedimiento

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
ALTA
1. Instruccion de | 1.1 Instruye se registren los movimientos de alta de | Director General de

registro de
bienes
informaticos

1.2

13

los bienes informéticos en el inventario conforme
al SCBIICS y se emitan los resguardos
correspondientes.

Instruye registro de los movimientos y emita los
resguardos.

Instruye el registro de movimientos en el Sistema
de Control de Bienes Informaticos de Impresion,
Comunicacion y Software (SCBIICS) y la emision
de los resguardos.

Informatica y
Servicios Técnicos

Director de
Servicios Técnicos
Institucionales

Subdirector de
Soporte Técnico

2. Registro de
bienes
informaticos

2.1

2.2

Registra los movimientos de bienes informaticos
en el SCBIICS.

Imprime tres ejemplares del resguardo, firma y
envia al Subdirector de Soporte Técnico para su
revision.

Jefe de
Departamento de
Gestion de
Servicios de
Software

3. Envio de
resguardos
para firma

3.1

3.2

3.3

Revisa ejemplares del resguardo para firma del
Director de Servicios Técnicos Institucionales.

¢, Estéa correcto?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 3.3.

Envia comentarios al Jefe de Departamento de

Gestién de Servicios de Software.
(Reinicia en la actividad No. 2.1)

Firma ejemplares del resguardo y envia al
Director de Servicios Técnicos Institucionales
para su autorizacion.

(Continta en la etapa 4, actividad No. 4.1)

Subdirector de
Soporte Técnico
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcién de
solicitud

BAJA

11

1.2

Recibe solicitud de baja de inventario de bienes
informaticos de las areas administrativas e
instruye al Director de Servicios Técnicos
Institucionales para su atencion.

Instruye al Subdirector de Soporte Técnico para
analizar la baja de inventario de bienes
informaticos.

Director General
de Informética y
Servicios Técnicos

Director de
Servicios Técnicos
Institucionales

2. Revision de
solicitud

2.1

2.2

2.3

2.4

Analiza solicitud de baja de inventario de bienes
informéticos.

¢, Existen comentarios?
Si: Continda en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 2.3.

Envia la solicitud al resguardatario para su
correccion.

Resuelve la procedencia de
comunica al resguardatario.

la solicitud y

Elabora resguardo de baja del inventario de
bienes informaticos e imprime tres ejemplares
originales y envia al Director de Servicios
Técnicos Institucionales para su autorizacion.

Subdirector de
Soporte Técnico

3. Autorizacion
de baja de
inventarios

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Autoriza resguardos de baja del inventario de
bienes informaticos.

Regresa resguardos de baja al Subdirector de
Soporte Técnico, para su actualizacion en el
SCBIICS.

Comunica al resguardatario la fecha y lugar de
entrega de los bienes informaticos a dar de baja.

Recibe bienes informaticos, recaba firma del
resguardatario en los resguardos de baja.

Actualiza el SCBIICS.

Firma y envia ejemplares al Director de Servicios
Técnicos Institucionales para su autorizacion.

(Continla en la etapa 4, actividad No. 4.1)

Director de
Servicios Técnicos
Institucionales

Subdirector de
Soporte Técnico
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

4. Entrega de 4.1 Firma ejemplares de resguardos de alta o baja. Director de
resguardos de Servicios Técnicos
alta o baja 4.2 Regresa ejemplares de resguardos de alta o baja | Institucionales

al Subdirector de Soporte Técnico para su
distribucién al resguardatario.
4.3 Entrega ejemplares de resguardos de alta o baja | Subdirector de
al Jefe de Departamento de Gestion de Servicio | Soporte Técnico
de Software para su distribucion.
4.4 Entrega primer ejemplar de resguardos de alta o | Jefe de
baja al resguardatario. Departamento de
Gestion de Servicio
4.5 Archiva segundo ejemplar de resguardos de alta | de Software
o baja.
4.6 Elaboray envia relacion de bienes informaticos y
tercer ejemplar de resguardos de alta o baja al
Subdirector de Soporte Técnico.
47 Envia al Director de Servicios Técnicos | Subdirector de
Institucionales. Soporte Técnico

5. Relacion de 5.1 Recibe relacion de bienes informaticos y tercer | Director de
resguardos de ejemplar de resguardos de alta o baja. Servicios Técnicos
alta o bajay Institucionales
elaboracion de | 5.2 Entrega relacion al Director General de
informe Informéatica y Servicios Técnicos de alta o baja de

los bienes informéticos y tercer ejemplar.

6. Entrega de 6.1 Recibe y envia al Director General de | Director General de
relaciéon de Administracion y Finanzas la relacion de bienes | Informatica y
bienes informaticos dados de alta o baja del inventario y | Servicios Técnicos
informaticos tercer ejemplar de resguardo.
dados de alta
0 baja 6.2 Instruye al Director de Servicios Técnicos

Institucionales  facilite  al personal  de
la Direccibn General de Administracion y
Finanzas el acceso al SCBIICS para el control de
los bienes y conciliacion correspondiente.
6.3 Instruye al Subdirector de Soporte Técnico que | Director de

realice la conciliacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Servicios Técnicos
Institucionales
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6. Diagrama de Flujo

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMATICA Y SERVICIOS TR o o RIS | SUBPIRECIOR DE SOPORTE | “'GESTION DE SERVICIO DE
TECNICOS SOFTWARE

INICIO
l 1.2
Instruye registro de los

movimientos y  emita los
1.1 [{| resguardos.
\ 4 1.3

Instruye se registren los
movimientos de los  bienes
informaticos en el inventario
conforme al SCBIICS y se emitan
los resguardos correspondientes.

Instruye el  registro  de
movimientos en el Sistema de
Control de Bienes Informaticos
de Impresion, Comunicacion y
Software (SCBIICS) y la emision
de los resguardos.

RESGUARDO

RESGUARDO

L T .

Registra los movimientos de
v 3.1 || bienes informaticos en el
SCBIICS.

Revisa ejemplares del
resquardo para firma del
Director de Servicios Técnicos
Institucionales.

RESGUARDO \ 4 2.2

Imprime tres ejemplares del
resguardo, firma y envia al
Subdirector de Soporte Técnico
para su revision.

RESGUARDO

RESGUARDO

RESGUARDO

RESGUARDO

¢Estén correctos?

RESGUARDO

v 3.2 — /I/ -

Si

No

Envia comentarios al Jefe de
Departamento de Gestion de
Servicios de Software.

(Reinicia en la actividad No. 2.1)

3.3
Firma ejemplares del resguardo y
envia al Director de Servicios
Técnicos Institucionales para su
autorizacion.

INVENTARIO DE BIENES
INVENTARIO DE BIENES

INVENTARIO DE BIENES

(Contintia en la etapa 4, actividad No. 4.1)
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DIRECTOR GENERAL DE
INFORMATICA Y SERVICIOS
TECNICOS

DIRECTOR DE SERVICIOS
TECNICOS INSTITUCIONALES

SUBDIRECTOR DE SOPORTE
TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
GESTION DE SERVICIO DE
SOFTWARE

BAJA

1.1

Recibe solicitud de baja de
inventario de bienes informéaticos
de las areas administrativas e
instruye al Director de Servicios
Técnicos Institucionales para su
atencion.

3

Instruye al Subdirector de Soporte
Técnico para analizar la baja de
inventario de bienes informaticos.

SOLICITUD DE BAJA

—C

SOLICITUD DE BAJA

¢ 2.1

Analiza solicitud de baja de

1.2{1linventario de bienes
informaticos.
SOLICITUD DE BAJA
¢ Existen
Si
No
, 2.2
Envia la solicitud al
resguardatario para su
correccion.
l 2.3

Resuelve la procedencia de la
solicitud 'y  comunica al

resguardatario.

Autoriza resguardos de baja del
inventario de bienes informaticos.

SOLICITUD DE BAJA

2.4

|

Elabora resguardo de baja del
inventario de bienes
informéaticos e imprime tres
ejemplares originales y envia al
Director de Servicios Técnicos

Institucionales para su
autorizacion.
\ 4 ; 3.2 RESGUARDO DE BAJA
Regresa resqguardos de baja al
. . . RESGUARDO DE BAJA
Subdirector de Soporte Técnico,
para su actualizacion en el RESGUARDO DE BAJA
SCBIICS.
33

Comunica al resguardatario la
fecha y lugar de entrega de los
bienes informaticos a dar de
baja.

3.4
Recibe bienes informaticos,
recaba firma del resqguardatario
en los resguardos de baja.
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DIRECTOR GENERAL DE
INFORMATICA Y SERVICIOS

DIRECTOR DE SERVICIOS

SUBDIRECTOR DE SOPORTE
TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
GESTION DE SERVICIO DE

TECNICOS TECNICOS INSTITUCIONALES SOFTWARE
3.5

Actualiza el SCBIICS.

\ 4 3.6
Firma y envia ejemplares al
Director de Servicios Técnicos
Institucionales para su
autorizacion.
(Continva en la etapa 4, actividad
No. 4.1)

RESGUARDO
RESGUARDO
A\ 4 4.1
Firma ejemplares de resguardos de RESGUARDO
alta o baja.
RESGUARDO /I/
RESGUARDO
RESGUARDO

\ 4 4.3 \ 4 4.4

Entrega ejemplares del[||Entrega primer ejemplar de

4.2

Regresa ejemplares de resguardos

de alta o baja al Subdirector
Soporte  Técnico  para
distribucion al resguardatario.

de
Su

L

resguardos de alta o baja al Jefe
de Departamento de Gestion de
Servicio de Software para su
distribucion.

RESGUARDO

RESGUARDO

RESGUARDO

|

Envia al Director de Servicios
Técnicos Institucionales.

RELACION DE BIENES

RESGUARDO

resguardos de alta o baja al
resguardatario.

RESGUARDO

T N

Archiva segundo ejemplar de
resguardos de alta o baja.

RESGUARDO

—

,7,/
l 4.6

Elabora y envia relacion de
bienes informaticos y tercer
ejemplar de resqguardos de alta
o baja al Subdirector de
Soporte Técnico.

RELACION DE BIENES

RESGUARDO
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DIRECTOR GENERAL DE
INFORMATICA Y SERVICIOS
TECNICOS

DIRECTOR DE SERVICIOS
TECNICOS INSTITUCIONALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
GESTION DE SERVICIO DE
SOFTWARE

SUBDIRECTOR DE SOPORTE
TECNICO

5.1

Recibe  relacion de  bienes
informaticos y tercer ejemplar de
resguardos de alta o baja.

RELACION DE BIENES

RESGUARDO

5.2
Entrega relacion al Director
General de Informética y Servicios
Técnicos de alta o baja de los
bienes informaticos y tercer
ejemplar.

RELACION DE BIENES

RESGUARDO

6.1

Recibe y envia al Director General
de Administracion y Finanzas la
relacion de bienes informaticos
dados de alta o baja del inventario
y tercer ejemplar de resguardo.

A 4

RELACION DE BIENES

RESGUARDO

6.2

Instruye al Director de Servicios
Técnicos Institucionales facilite al
personal de la Direccion General
de Administracion y Finanzas el
acceso al SCBIICS para el control
de los bienes y conciliacion
correspondiente.

l 6.3

Instruye al Subdirector de Soporte

Técnico que realice la conciliacion

correspondiente.

v
TERMINA
PROCEDIMIENTO




Cadigo:

|n€€ PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO [t XoC002 10
DE MOVIMIENTOS EN EL INVENTARIO | Revision: 00

Instituto Nacional para la

FHEREES e DE BIENES INFORMATICOS
Pagina 13 de 16
7. Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Resguardo de bien informatico Mi%]g;?igsc%ﬂsm Direcmrﬂ;ﬁﬁg&ﬂg@ ;I'écnicos N/A

8. Glosario

e Areas Administrativas:
Las areas sefaladas en el articulo 4 fracciones Il, V y VI del Estatuto Organico del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

e Conciliacion:
Es una actividad en la que se compara informacién con la finalidad de identificar las
diferencias y sus causas para luego proceder a realizar los respectivos ajustes.

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

e Interoperabilidad:
La habilidad de organizaciones y sistemas dispares y diversos para interaccionar con
objetivos consensuados y comunes y con la finalidad de obtener beneficios mutuos. La
interaccion implica que las organizaciones involucradas compartan informacion y
conocimiento a través de sus procesos de negocio, mediante el intercambio de datos entre
sus respectivos sistemas de tecnologia de la informacion y las comunicaciones.

¢ SCBIICS:
Sistema de Control de Bienes Informéaticos, de Impresion, Comunicacién y Software.

9. Cambios de Version

FECHA DE LA

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

NUMERO DE REVISION

N/A N/A N/A

10. Anexos

Resguardo de bien informatico
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INEE

Irtitatn Maaimnal para s
Dvmbamion de la CRESCOR

Resauardo de Bien Informatico 2016

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNICOS

FOLIO: [}

= Fecha de asignacion II'
mrll:mdul (2 | Asignado a | (4) | Mimero de empleado | (5)
Adscripeidn (8) |
Puam:ll 7 | Correo Ellaclrﬁniwl {8) |
DESCRIPCION DEL BIEN
Descripeidn Marca Madelo Nmero oe sere Inventario o ndmero CABM au‘.‘;t:‘l:arlglin
] {10} (11) (12} (13) [14)

1 El bien antregads soiio deba ser ullizads en aclividades relacionadas con los programas de rabajo que s cormesponde realizar a quisen finma de recibida.
Z  Esresponsabilidad de quien recibe & bien 12 comecta utitzacion del misma, asi coma promover SU inciusidn en 05 programas de manmenimienso
3 Elbien regiede es miransfenble. Cualgueer cambso en su asignacion debe ser previa y formalmenie autorizado por la Dweccion General de Informabica y Senacios Teonicas
4. Queda prohibido Ls ulilizacian de cuslquier softwars o splicacian que no ssle previamenls auborizedo por la Direccion General de Infarmalica y Servidos Téonicos
5 Duien recbe & (log) Dien e8) deselofz) en eabe resguando e hace responsabke del mismo. En caso o8 exravio o deeaparnicion debe bevantans, por parle del resguardanle, anbs guisn
[ da, el acta adr para los fines legakes a que haya gar,
Elabord Ravisd I AUTONizd I Racibid
(21}
E:;g (1) (221
HT) (19) (23 (24)
v (20 (25)

12-PRTI-02
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Formato FO2-PRTI-02
Resguardo de Bien Informatico

Instrucciones de llenado

PR

Folio del resguardo.

Fecha de asignacion del (los) bien (es) informético (s).

Nombre completo del titular a quien se le asigna el bien (es) informatico (s) a entregar.
Nombre completo de quien se le asigna el bien (es) informatico (s) a entregar, en caso de que
sea personal que no pertenezca a la nomina del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion.

Numero de empleado de quien tiene asignado (s) el (los) bien (es) informaticos a entregar.
Adscripcién en la que labora quien recibe el (los) bien (es) informaticos.

Puesto o cargo registrado conforme a la clave de empleado.

Correo electrénico institucional de quien recibe los bienes informaticos.

Descripcién del bien (es) informatico (s) que se entrega (n).

. Marca del bien (es) informatico (s) que se entrega (n).

. Modelo del bien (es) informatico (s) que se entrega (n).

. Numero de serie del bien (es) informatico (s) que se entrega (n).

. Numero de inventario o nimero CABM del bien (es) informatico (s) que se entrega (n).

. Valor de adquisicion del bien (es) informatico (s) que se entrega (n).

. Firma del servidor publico que elaboré el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Nombre del servidor publico que elaboré el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Puesto o cargo del servidor publico que elaboré el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).
. Firma del servidor publico que reviso el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Nombre del servidor publico que revisé el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Puesto o cargo del servidor publico que revisé el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Firma del servidor publico que autoriz6 el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Nombre del servidor publico que autoriz6 el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).

. Puesto o cargo del servidor publico que autorizé el resguardo del (los) bien (es) informatico (s).
. Firma del servidor publico que recibi6 el (los) bien (es) informatico (s).

. Nombre del servidor publico que firmé de recibido el (los) bien (es) informético (s).
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