ADMINISTRACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES
148-5PF35.1241
14-MAY-08

SEMARNAT

NOMEBRE

ADMINISTRACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Administrar y mantener en funcionamiento los sistemas institucionales desarrollados por la
Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones (DGIT) o por dependencias externas a
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales y que operan en la Delegacion Federal
en el Estado, con el propésito de asegurar su disponibilidad en las areas responsables.

PROCESO

TECNOLOGIA Y SISTEMAS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Mesa de Ayuda.- Area interna de la Direccién General de Informéatica y Telecomunicaciones
(DGIT), destinada a dar soporte y atencién en materia de informatica y telecomunicaciones a
todos los servidores publicos que laboran en la SEMARNAT.

Proveedor.- Empresa que proporciona los servicios de redes, voz y datos y consultoria de uno o
mas sistemas institucionales, tales como: Avantel, Damovo, Telmex, ABS Systems, entre otros.
Red de Voz y Datos.- Conjunto de instalaciones que unen a una serie de equipos de computo y
telecomunicaciones con la finalidad de compartir recursos y servicios informaticos.

Sistemas del Gobierno Federal.- Sistemas de computo desarrollados e implementados por
dependencias externas a la Secretaria, tales como: Portal de Internet de la COFEMER, SIIPET,
SPE, DECLARANET, entre otros.

Sistemas Institucionales.- Conjunto de sistemas de computo que facilitan la administracion y
operacion de las actividades sustantivas de la Secretaria, tales como: SINAT, SIDRED, SIAR-
GRP, SIAFF, Antivirus, Correo Electronico y Portal de Internet de la SEMARNAT.

ACRONIMOS:

COFEMER.- Comision Federal de Mejora Regulatoria.
DECLARANET.- Sistema para la Declaracion Patrimonial.

DGIT.- Direccién General de Informatica y Telecomunicaciones.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SIAR-GRP.- Sistema Integral de Administracién de Recursos.
SIDRED.- Sistema de Registro de Inventarios.
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SIIPET.- Sistema Integral de Informacion del Programa Empleo Temporal.
SINAT.- Sistema Nacional Automatizado de Tramites.

SPE.- Sistema de Planeacion Estratégica.

SPFS.- Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial.

UNF.- Unidad de Normatividad y Fomento.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Unidad de Normatividad y Fomento (UNF), a través del Departamento de Tecnologia y

Sistemas, tendra las siguientes responsabilidades:

»

":.l'

Instalar, configurar y actualizar los sistemas institucionales aplicando los
lineamientos otorgados por la Direccion General de Informatica vy
Telecomunicaciones (DGIT).

Brindar capacitacion técnica a los usuarios de los sistemas institucionales en la
Delegacion Federal.

Monitorear el funcionamiento de los sistemas institucionales.

Aplicar y en su caso coordinar las actividades que coadyuven a mantener en
optimas condiciones de uso y operacion los sistemas institucionales de la
Secretaria en la Delegacion Federal en el Estado.

Generar reportes de los sistemas institucionales cuando estos les sean requeridos.
Informar mensualmente a la DGIT del funcionamiento de la red de
telecomunicaciones de la Delegacién Federal.

Recibir y atender los reportes de las areas de la Delegacion Federal en el Estado
de alguna falla o problema detectado durante la operacion de los sistemas

institucionales.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Disponibilidad de los sistemas institucionales

Responsable de obtenerlo: Departamento de Tecnologia y Sistemas

Periodicidad: Trimestral
Unidad de Medicion: (Tiempo fuera de operacién del sistema / Horas laborables) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE = DESCRIPCION

Departamento de Tecnologia 1 Recibe comunicado escrito o electrénico por parte de la
y Sistemas Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones (DGIT)
para la instalacion, configuracion ¢ actualizacion de(l) (los)
sistema(s) institucional(es) gque opera(n) en la Delegacidn
Federal en el Estado.

2 Realiza conjuntamente con la Direccién General de Informatica
y Telecomunicaciones las acciones necesarias para llevar a
cabo la instalacion, configuracion ¢ actualizacion del(los)
sistema(s) institucional(es).

3 Coordina con el area responsable, en su caso, la realizacidn de
la capacitacion técnica del(los) sistemal(s) institucional(es).

4 Monitorea o verifica que el(los) sistema(s) funcione(n)
correctamente para mantener su disponibilidad.

NO FUNCIONA CORRECTAMENTE

5 Registra en el formato denominado *Registro de fallas de
sistemnas institucionales” (anexo 1), el problema, fecha y hora en
que deja de funcionar el(los) sistema(s) para llevar un control
estadistico de los sistemas institucionales implementados.

5] Analiza las posibles causas u origen del problema para
determinar la(s) posible(s) solucién{es), coordinandose, en su
caso, con la Mesa de Ayuda de la DGIT o Proveedor externo,
para resolver la problematica o falla detectada.

7 Realiza las acciones comrespondientes para restablecer el(log)
sistema(s) institucional(es) que opera(n) en la Delegacion
Federal en el Estado, una vez determinada la solucian,

8 Anota en el formato de "Registro de fallas de sistemas
institucionales”, la fecha y hora en que se restablece el servicio
del{los) sistema(s) y en su caso registra como fue solucionado,
para integrar el indicador respectivo, continuando en la actividad
No. 9 de este procedimiento.
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SEMARNAT

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
S| FUNCIONA CORRECTAMENTE

9 Realiza mensualmente un informe de fallas y tiempo de
operacién de los sistemas institucionales, para calcular el
indicador correspondiente para cada sistema y envia informe a
la Direccién General de Informatica y Telecomunicaciones en
los primeros 5 dias de cada mes.

10 Calcula trimestraimente el indicador de operacitn global de los
sistemas institucionales y lo registra en el formato de
administracion de sistemas institucionales, para su analisis e |
histérico correspondiente. [

!
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10
PRODUCTO O SERVICIO: | Disponibilidad de los sistemas del Gobierno Federal, que se vinculan con la
SEMARNAT
PROCEDIMIENTO(S):
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ANEXO No.__1

NOMBRE: REGISTRO DE FALLAS DE SISTEMAS INSTITUCIONALES

SEMARNAT
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NOMBRE: REGISTRO DE FALLAS DE SISTEMAS INSTITUCIONALES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Delegacion 1 Mombre de la Delegacion Federal en el Estado.

Numero consecutivo 2 Nomero consecutivo de evento.

Sistema 3 Nombre del Sistema afectado.

Falla 6 Problema 4 Descripcion detallada de la falla o problema detectado que
impide la operacién del sistema.

Fecha de ocurrencia 5 Dia, mes y afio en que inicia o se detecta la falla o problema.

Hora de ocurrencia 6 Hora en que inicia o se detecta la falla o problema.

Solucion 7 Descripcion clara y precisa de las acciones implementadas para
restablecer el funcionamiento del sistema.

Fecha de restablecimiento 8 Dia, mes y afio en que se reestablece la operacién normal del
sistema.

Hora de restablecimiento 9 Hora en que se reestablece la operacion normal del sistema.

Tiempo fuera de operacion 10 | Duracién total del sistema fuera de operacidn, expresado en
horas.

Horas laborables 11 Total de horas laboradas en el mes del reporte.

Comentarios 12 | Informacion adicional sobre el comportamiento de los sistemas
institucionales.

Elabord 13 | Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Departamento
de Tecnologia y Sistemas.

Revisd 14 | Nombre completo y firma autdgrafa del Subdelegado de
Planeacién y Fomento Sectorial.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Tlaxcala, Tlaxcala. a 10 de Junio de 2009

DESCRIPCION: La informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma: C. ;::.x'

ELABOR:
0 Nombre: Carlos Cante Escalante

Cargo: Jefe de Departamento de Tecnologia y Sistemas

Firma: —— B
AOACRIoffc=, -
REVISO
Nombre: Ignacio Ramirez Sanchez
Cargo: Jefe de Unidad de Normatividad y Fomento
Firma:
APROBO

Nombre: Santiago Miranda Reyes

Cargo: Subdelegado de Planeacién y Fomento Sectorial
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