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1. Propósito 
 

Establecer las actividades a seguir en la asignación y préstamo de los bienes informáticos del 

Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación, a fin de atender con oportunidad las 

necesidades de las unidades administrativas del Instituto. 

 

 2. Fundamento Legal  
 

Ordenamiento y/o Documento Apartado 

Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos  

D.O.F. 05-02-1917 

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

Artículo 3º, fracción IX y demás 
aplicables. 

Ley del Instituto Nacional para la Evaluación de la 
Educación.  

D.O.F. 11-09-2013 

Artículos 22, 24 y demás 
aplicables. 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional para la 
Evaluación de la Educación.  

D.O.F. 22-10-2013 

Última reforma D.O.F. 29-07-2015 

Artículos 4, 79, 82 y demás 
aplicables. 

Manual de Organización del Instituto Nacional para 
la Evaluación de la Educación.  

Normateca 23-10-2014 

Apartados 1.5.3, 1.5.3.2. 

3. Alcance 
 
Este procedimiento es de aplicación a la Unidad de Administración, a través de la Dirección 
General de Informática y Servicios Técnicos. 
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4. Políticas de Operación 
 
 
4.1. La Dirección General de Informática y Servicios Técnicos será la responsable de la 

asignación, préstamo, distribución e instalación de los bienes informáticos del Instituto 
Nacional para la Evaluación de la Educación. 
 

4.2. La Dirección de Servicios Técnicos Institucionales, será la responsable de registrar en 
el SCBIICS, los movimientos de asignación de bienes informáticos, a efecto de tener 
actualizado el inventario, así como los resguardos correspondientes. 

 
4.3. Los Titulares de Unidad podrán solicitar la asignación de aquellos bienes informáticos que 

hubieran contemplado en su presupuesto anual, de acuerdo a la requisición 
correspondiente y conforme a la normatividad aplicable. 
 

4.4. Los bienes informáticos asignados a las unidades administrativas del INEE, son 
intransferibles. La reubicación, reasignación o préstamo se realizará a través de la 
Dirección General de Informática y Servicios Técnicos. 
 

4.5. Los bienes informáticos asignados antes de ser entregados deberán contar con los 
programas informáticos instalados, de conformidad con el Procedimiento para la 
Instalación y/o Desinstalación de Software en Bienes Informáticos. 

 
4.6. Los préstamos de bienes informáticos se harán únicamente al personal del Instituto, 

considerando la disponibilidad conforme a los requerimientos de las áreas.  
 
4.7. El servidor público que firme de recibido el vale de préstamo, será responsable del 

cuidado y buen uso de dicho equipo. En caso de daño, robo o extravío del mismo, 
durante el tiempo que dure el préstamo, se procederá conforme a la normatividad 
aplicable. 

 
4.8. El servidor público podrá solicitar la ampliación del préstamo a la Dirección General de 

Informática y Servicios Técnicos y el Director de Servicios Técnicos Institucionales 
evaluará y, en su caso, aprobará la ampliación solicitada.  
 

4.9. El Subdirector de Soporte Técnico determinará la procedencia de la solicitud para la 
asignación o préstamo de los bienes Informáticos, conforme al Catálogo de actividades 
y Perfil de Equipo. 
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5. Descripción del Procedimiento 

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 INICIO  

1. Recepción de 
solicitud de 
asignación o 
préstamo de 
bienes 
informáticos 

1.1 
 
 
 
 
1.2 
 
 

Recibe solicitud de asignación o préstamo de bienes 
informáticos y envía al Director de Servicios 
Técnicos Institucionales para su atención. 
 
 

Envía solicitud de asignación o préstamo de bienes 
informáticos al Subdirector de Soporte Técnico para 
su atención. 
 

Director General 
de Informática y 
Servicios 
Técnicos 
 
Director de 
Servicios 
Técnicos 
Institucionales 
 

2. Asignación o 
préstamo de 
bienes 
informáticos 

2.1 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 
 
 

2.3 
 
 
 
2.4 
 
 
 
 
 
2.5 
 
 
 
2.6 
 
 
 
 

Revisa solicitud y características de los bienes 
informáticos conforme al Catálogo de actividades y 
Perfil de Equipo (Anexo 1). 
 
¿Procede? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 2.3. 
 
Informa al solicitante que no procede su solicitud. 
(Termina Procedimiento) 

 
Instruye al Jefe de Departamento de Gestión de 
Servicio de Software realice la verificación de 
existencias de bienes informáticos. 
 
Verifica existencias en el SCBIICS. 
 
¿Hay existencias? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 2.6. 
 
Informa al Subdirector de Soporte Técnico que no 
existen bienes informáticos y archiva solicitud. 
(Reinicia en la actividad No. 2.2) 

 
Asigna el bien informático en el SCBIICS e imprime 
tres ejemplares de resguardo o vale de préstamo, 
firma y envía al Subdirector de Soporte Técnico 
para su revisión. 
 
 
 

Subdirector de 
Soporte Técnico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Gestión de 
Servicio de 
Software 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 2.7 
 
 
 
 
 
 
 
2.8 
 
 
 

2.9 

Revisa ejemplares de resguardo o vale de 
préstamo para firma del Director de Servicios 
Técnicos Institucionales. 
 
¿Está correcto? 
No: Continúa en la siguiente actividad.  
Si: Continúa en la actividad No. 2.9. 
 
Envía comentarios al Jefe de Departamento de 
Gestión de Servicios de Software. 
(Reinicia en la actividad No. 2.4) 

 
Firma ejemplares de resguardo o vale de préstamo 
y envía al Director de Servicios Técnicos 
Institucionales para su autorización. 
 

Subdirector de 
Soporte Técnico 

3. Entrega de 
bienes 
informáticos 

3.1 
 
3.2 
 
 
 
3.3 
 
 
 
3.4 
 
 
3.5 
 
3.6 
 
 
3.7 
 
 
 
3.8 

Firma ejemplares de resguardo o vale de préstamo. 
 
Regresa ejemplares de resguardo o vale de 
préstamo al Subdirector de Soporte Técnico para su 
distribución al resguardatario. 
 
Entrega ejemplares de resguardo o vale de 
préstamo al Jefe de Departamento de Gestión de 
Servicio de Software para su distribución. 
 
Entrega bien informático y primer ejemplar de 
resguardo o vale de préstamo al resguardatario. 
 
Asigna personal de enlace para la instalación. 
 
Archiva segundo ejemplar de resguardo o vale de 
préstamo. 
 
Elabora informe de asignación y envía, con el tercer 
ejemplar de resguardo o vale de préstamo al 
Subdirector de Soporte Técnico. 
 
Envía informe de asignación de bienes informáticos 
y el tercer ejemplar de resguardo o vale de 
préstamo al Director de Servicios Técnicos 
Institucionales. 
 

 
 

Director de 
Servicios 
Técnicos 
Institucionales 
 
 
Subdirector de 
Soporte Técnico 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Gestión de 
Servicio de 
Software 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirector de 
Soporte Técnico 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

4.  Comunicación 
de asignación o 
préstamo de 
bienes 
informáticos 

4.1 
 
 
 
 
4.2 
 
 
4.3 

Envía informe de asignación de bienes 
informáticos, con el tercer ejemplar de resguardo o 
vale de préstamo, al Director General de 
Informática y Servicios Técnicos. 
 
Recibe y envía a la Dirección General de 
Administración y Finanzas. 
 
Instruye al Director de Servicios Técnicos 
Institucionales facilite al personal de la Dirección 
General de Administración y Finanzas el acceso 
controlado al SCBIICS, para su conciliación de 
registros. 
 

 
 
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
 
 
 
 

Director de 
Servicios 
Técnicos 
Institucionales 
 
Director General 
de Informática y 
Servicios 
Técnicos 
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6. Diagrama de Flujo 
 

 

  

DIRECTOR GENERAL DE 
INFORMÁTICA Y SERVICIOS 

TÉCNICOS

SUBDIRECTOR DE SOPORTE 
TÉCNICO

DIRECTOR DE SERVICIOS 
TÉCNICOS INSTITUCIONALES 

Envía solicitud de asignación o 
préstamo de bienes informáticos al 
Subdirector de Soporte Técnico 
para su atención.

INICIO 1.2

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
GESTIÓN DE SERVICIO DE 

SOFTWARE

Recibe solicitud de asignación o 
préstamo de bienes informáticos y 
envía al Director de Servicios 
Técnicos Institucionales para su 
atención.

1.1

SOLICITUD DE 
ASIGNACIÓN O 

PRÉSTAMO

Revisa solicitud y características 
de los bienes informáticos 
conforme al Catálogo de 
Actividades y Perfil de Equipo 
(Anexo 1).

2.1

Verifica existencias en el 
SCBIICS.

2.4

¿Procede?

No
2.2

Informa al solicitante que no 
procede su solicitud.
(Termina Procedimiento)

Si

2.3

Instruye al Jefe de 
Departamento de Gestión de 
Servicio de Software realice la 
verificación de existencias de 
bienes informáticos.

2

SOLICITUD DE 
ASIGNACIÓN O 

PRÉSTAMO

A

A

¿Hay existencias ?

No
2.5

Informa al Subdirector de 
Soporte Técnico que no existen 
bienes informáticos y archiva 
solicitud.
(Reinicia en la actividad No. 2.2)

Si

2.6

Asigna el bien informático en el 
SCBIICS e imprime tres 
ejemplares de resguardo o vale 
de préstamo, firma y envía al 
Subdirector de Soporte Técnico 
para su revisión.

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

2.7

¿Está correcto?

No
2.8

Envía comentarios al Jefe de 
Departamento de Gestión de 
Servicios de Software.
(Reinicia en la actividad No. 2.4)

Si

2.9
Firma ejemplares de resguardo 
o vale de préstamo y envía al 
Director de Servicios Técnicos 
Institucionales para su 
autorización.

Firma ejemplares de resguardo o 
vale de préstamo.

3.1

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

Regresa ejemplares de resguardo o 
vale de préstamo al Subdirector de 
Soporte Técnico para su 
distribución al resguardatario.

3.2

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO
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  DIRECTOR GENERAL DE 

INFORMÁTICA Y SERVICIOS 
TÉCNICOS

SUBDIRECTOR DE SOPORTE 
TÉCNICO

DIRECTOR DE SERVICIOS 
TÉCNICOS INSTITUCIONALES 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
GESTIÓN DE SERVICIO DE 

SOFTWARE

Entrega ejemplares de 
resguardo o vale de préstamo al 
Jefe de Departamento de 
Gestión de Servicio de Software 
para su distribución.

3.3

Envía informe de asignación de 
bienes informáticos, con el tercer 
ejemplar de resguardo o vale de 
préstamo, al Director General de 
Informática y Servicios Técnicos.

4.1

3.8
Envía informe de asignación de 
bienes informáticos y el tercer 
ejemplar de resguardo o vale de 
préstamo al Director de 
Servicios Técnicos 
Institucionales.

1

Entrega bien informático y 
primer ejemplar de resguardo o 
vale de préstamo al 
resguardatario.

3.4

Asigna personal de enlace para 
la instalación.

3.5

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

Archiva segundo ejemplar de 
resguardo o vale de préstamo.

3.6

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

Elabora informe de asignación 
y envía, con el tercer ejemplar 
de resguardo o vale de 
préstamo al Subdirector de 
Soporte Técnico.

3.7

INFORME

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

INFORME

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O VALE DE 
PRÉSTAMO

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

INFORME

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

Recibe y envía a la Dirección 
General de Administración y 
Finanzas.

4.2

INFORME

RESGUARDO O 
VALE DE PRÉSTAMO

Instruye al Director de Servicios 
Técnicos Institucionales facilite al 
personal de la Dirección General 
de Administración y Finanzas el 
acceso controlado al SCBIICS, para 
su conciliación de registros.

4.3

TERMINA 

PROCEDIMIENTO
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7. Registros 

REGISTRO 
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 
CÓDIGO DE REGISTRO O 
IDENTIFICACIÓN ÚNICA 

N/A N/A N/A N/A 

 

 

8. Glosario 

 INEE: 
Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación. 

 

 SCBIICS: 
Sistema de Control de Bienes Informáticos, de Impresión, Comunicación y Software. 

 

 

9. Cambios de Versión 

 

NÚMERO DE REVISIÓN 
FECHA DE LA 

ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A 

 

10. Anexos 

 Catálogo de Actividades y Perfil de Equipo (Anexo 1). 
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