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INTRODUCCION

A fin de apoyar las actividades que lleva a cabo el personal que labora en la Direccion
General Adjunta de Tecnologia de la Informacién, en lo concerniente al desarrollo y
mantenimiento de sistemas, concentracion de informacién y procesamiento de datos,
instalacion de software y hardware, mantenimiento preventivo y correctivo al equipo
informatico, se actualiz6 el presente documento.

El presente Manual define los elementos esenciales que integran las distintas fases de la

operacién, procedimientos administrativos y marco normativo en el cual se integran los
esfuerzos para cubrir las necesidades y metas establecidas de esta Direccion.
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OBJETIVO

Definir y establecer los lineamientos administrativos e informaticos que apoyen y orienten las
actividades que lleva a cabo la Direccién General Adjunta de Tecnologia de la Informacion en

el desarrollo de sistemas informaticos, optimizando los recursos tecnologicos de la
Institucién.
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MARCO LEGAL

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Legislacion sobre Derechos de Autor.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

¢ Normas y Lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con
relacién a bienes informaticos del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros.

¢ Normas y Lineamientos que establezca el Comité de Informatica del Banco del Ahorro
Nacional y Servicios Financieros, con relacién a bienes informaticos de la Institucion.

e Manual de Procedimientos para la Administracion de Bienes Informaticos vigente.
¢ Plan de Recuperacion de Informacién en caso de contingencia vigente.

e Procedimiento de Apertura de Sucursales vigente.
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POLITICAS

La Direccién General Adjunta de Tecnologia de la Informacion:

1. Sera la Unica Area autorizada para instalar o eliminar software en cualquier Unidad
Administrativa para el desarrollo de sus funciones.

2. Ser4 responsable de custodiar las licencias de la paqueteria informatica adquirida y
utilizada por la Institucién, por lo tanto queda prohibido introducir cualquier software
(paqueteria, diskette o cualquier otro aditamento que se pueda instalar en el equipo)
que no se encuentre autorizado y con licencia registrada a nombre del Banco del
Ahorro Nacional y Servicios Financieros.

3. Evaluara las necesidades planteadas por las Unidades Administrativas con relacién a
bienes informéticos y en su caso emitira el dictamen correspondiente para su adquisicion
y/o asignacion.

4. Participara en las licitaciones para la adquisicion de equipo de cOmputo, paqueteria,
articulos, aditamentos y refacciones informaticas, realizando pruebas selectivas de los
articulos que presenten los proveedores concursantes.

5. Instalara software de proteccidon contra la aparicion de posibles virus informaticos o
agentes extrafios, en cada uno de los equipos de computo de la Institucién, a fin de evitar
la contaminacidn de los equipos y por ende la perdida de informacién.

6. Revisara (previamente a su utilizacion) los diskettes provenientes de otras Instituciones, a
fin de prevenir la aparicion de un posible virus.

7. Brindara apoyo informatico a Oficinas Generales y Sucursales en dias habiles en el
horario de 8:00 a 19:00 hrs.

8. Unicamente personal autorizado por esta Direccion podra abrir el equipo de computo para
proporcionarle mantenimiento preventivo o correctivo.

9. Tendra la facultad de reasignar el equipo de cémputo de acuerdo con las necesidades y
prioridades de la Institucion.
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FUNCIONES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FUNCION GENERAL:

Planear, dirigir y controlar el disefio de la informacion necesaria y de la infraestructura
tecnolégica para que a través del desarrollo e implementacion de sistemas y soluciones
informaticas, se permita apoyar el crecimiento del sector de ahorro y crédito popular, asi
como para la optimizacion de los procesos y el aprovechamiento de los recursos con que
cuenta la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar el disefio, desarrollo, instrumentacién y mantenimiento
de la infraestructura tecnolégica de conformidad con las necesidades de la Institucién y del
Sector de Ahorro y Crédito Popular.

2. Establecer las relaciones necesarias para coordinar las areas tecnoldgicas del Sector de
Ahorro y Crédito Popular, de la Comision Nacional Bancaria y de Valores, de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, del Banco de México y de la propia Institucion.

Dirigir y controlar las acciones para elaborar y llevar a cabo el plan de desarrollo **‘{Conformato: Numeracion y

informatico que dicte la Direccién General en funciébn a la misién, objetivo, metas, vifietas
prioridades, restricciones, fuerzas y debilidades, a fin de lograr los objetivos de crecimiento y
expansion de la Institucion.

4. Establecer los lineamientos para el disefio, desarrollo e implantacion de los sistemas de
informacion que la Institucidon requiere para realizar sus funciones, asi como para la
adquisicion y asignacién de equipo cémputo y utilizacién de sistemas y paqueteria.

5. Establecer los lineamientos para dirigir, controlar y evaluar los niveles de servicio de los
sistemas equipos y comunicaciones que proveeran terceros y garantizar un tiempo de
operacion 6ptimo dentro del sector y de la Institucion.

6. Planear, dirigir y evaluar el disefio, desarrollo e implantacion de instrumentos y sistemas
de comunicacién e intercambio de voz, datos e imagenes en la Institucién, asi como con
las instituciones del Sector de Ahorro y Crédito Popular y con las autoridades regulatorias
que se estimen convenientes.

7. Dirigir y controlar las gestiones necesarias para proveer a las unidades administrativas de
la informacién que requieran para el adecuado desempefio de sus funciones. Asimismo
concentrar dicha informacién para facilitar su consulta y mantener congruencia en datos y
cifras.
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8. Dirigir y controlar la prestacion de los servicios informaticos, de apoyo y de procesamiento

de datos que requiera la Institucién, asi como el uso y la actualizacién periddica de las
bases de datos.

9. Dirigir y evaluar la administracién de la base de datos Unica de la informacion que genera
la Institucion para uso interno y del Sector de Ahorro y Crédito Popular.

10. Dirigir y evaluar la realizacion de estudios técnicos y de actualizacion para el
mejoramiento y modernizacién de los sistemas y equipo de computo de la Institucién.

11. Establecer normas y lineamientos de aplicacion de recursos y servicios tecnoldgicos, asi
como para el 6ptimo aprovechamiento del equipo de cémputo de la Institucion.

12. Establecer los lineamientos para el almacenamiento, respaldo y recuperacion de la
informacion generada por las Unidades Administrativas, en caso de que ocurra alguna
contingencia.

13. Las anélogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en las funciones anteriores.
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FUNCIONES
DIRECCION DE INFORMACION

FUNCION GENERAL:

Definir el tipo de informacién que sera concentrada y difundida entre las diferentes areas del
BANSEFI, la Direcciéon General y las autoridades regulatorias, asi como coordinarse con el
sector y las autoridades regulatorias para homologar y entregar la informacién del sector de
ahorro y crédito popular, y los medios informaticos para garantizar la integridad de dicha
informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear y definir conjuntamente con las unidades administrativas del BANSEFI los
requerimientos de informacién necesaria, basandose en la definicion del modelo de
negocio del BANSEFI, para la operacion y toma de decisiones y la necesaria a
entregar a las autoridades regulatorias.

2. Planear y definir conjuntamente con las entidades de ahorro y crédito popular del
BANSEFI los requerimientos de informacién necesaria, baséandose en la definicion del
modelo de negocio del BANSEFI, para la operacion y toma de decisiones y la
necesaria a entregar a las autoridades regulatorias.

3. Gestionar con las autoridades regulatorias los requerimientos de informacion para el
BANSEFI y el sector, a fin de definir y negociar con las mismas, la entrega de
informacioén con la periodicidad adecuada en tiempo y forma requerida.

4. Determinar conjuntamente con la Coordinacién de Administraciéon de Datos los
procesos que garanticen la integridad y calidad de la informacion en la base de datos
institucional, a fin de asegurar su Optima utilizacion y aprovechamiento en las
diferentes areas del BANSEFI y con ello optimizar su desempefio.

5. Establecer criterios de unificacién en el manejo de informacion y entrega de la misma
a las unidades administrativas del BANSEFI y/o entidades regulatorias, para asegurar
la emisién oportuna de reportes y certificar la informacién contenida en ellos.

6. Dirigir y controlar que se audite y concilie la informacién operativa vs. la informacion
contable de las entidades de ahorro y crédito popular, asi como de las diferentes
unidades adminitrativas del BANSEFI, para asegurar la emisién oportuna de reportes y
certificar la informacién contenida en ellos.

7. Administrar, coordinar, controlar y planear las actividades del personal bajo su cargo, a
fin de asegurar su adiestramiento y desarrollo profesional y como consecuencia lograr
un mejor tiempo de respuestas eficientes a las distintas unidades administrativas del
BANSEFI y/o autoridades regulatorias.
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10.

11.

12.

Supervisar que la informacién generada por el area a su cargo responda a las
necesidades del modelo de negocio del BANSEFI, a fin de satisfacer las necesidades
de informacion.

Garantizar que todos los requerimientos de informacion tanto de las unidades
administrativas del BANSEFI como de las autoridades regulatorias estén debidamente
documentados, a fin de sustentar dichos requerimientos.

Planear y coordinar las actividades del area mediante herramientas de seguimiento de
proyectos, a fin de optimizar sus funciones.

Implementar procesos de encuestas de satisfaccion para medir el grado de respuesta
que proporciona el area a los usuarios internos del BANSEFI.

Proponer a la Direccidn Adjunta nuevas herramientas que coadyuven a la capacitacion
que en materia informatica se refiera, a fin de incrementar la cultura informatica dentro
de la Direccion de Informacién, para automatizar sus procesos.
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FUNCIONES
COORDINACION DE ENLACE INSTITUCIONAL Y REPORTES ESPECIALES

FUNCION GENERAL

Homologar la informacion que se concentre y sea requerida por las unidades administrativas
del BANSEFI, la direcciéon general y las autoridades regutorias, certificando su confiabilidad,
permitiendo atender con oportunidad las necesidades de operacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coadyuvar con la Direccion de Informacion y con las unidades administrativas del
BANSEFI los requerimientos de informacion necesaria, baséandose en la definicion del
modelo de negocio del BANSEFI, para la operacion y toma de decisiones y la
necesaria a entregar a las autoridades regulatorias.

2. Coadyuvar con la Direccion de Informacion y con las Entidades de Ahorro y Crédito
Popular del BANSEFI los requerimientos de informacion necesaria, basandose en la
definicion del modelo de negocio del BANSEFI, para la operacién y toma de
decisiones y la necesaria a entregar a las autoridades regulatorias.

3. Coadyuvar con la direccién de informacién en las gestiones que se realizan con las
autoridades regulatorias para los requerimientos de informacién para el BANSEFI y el
sector, a fin de definir y negociar con las mismas, la entrega de informacioén con la
periodicidad adecuada y que cuenten con ella en tiempo y forma requerido.

4. Administrar, coordinar, controlar y planear las actividades del personal bajo su cargo,
asegurar su adiestramiento y desarrollo profesional, asi como brindar respuestas
eficientes a las distintas unidades administrativas del BANSEFI y/o autoridades
regulatorias.

5. Contar con herramientas informaticas y capacitar al personal para el uso 6ptimo de los
equipos de computo y de los sistemas de informacion que se desarrollen en el
BANSEFI, incrementar la cultura informatica dentro de la Direccidon de Informacion,
para automatizar sus procesos.

6. Coordinar que la informaciéon generada por el area a su cargo responda a las
necesidades del modelo de negocio del BANSEFI, a fin de satisfacer los
requerimientos en cuanto a informacion se refiera.

7. Supervisar que todos los requerimientos de informacion tanto de las unidades
administrativas del BANSEFI como de las autoridades regulatorias estén debidamente
documentados, a fin de sustentar los requerimientos.

8. Coordinar las actividades de esta Coordinaciéon, mediante herramientas de
seguimiento de proyectos, con la finalidad de optimizar procesos.
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9. Proponer nuevas alternativas de automatizacién de consultas de informacion, a fin de
agilizar y simplificar procesos.

10.  Proporcionar asistencia y apoyo a las actividades inherentes de las distintas gerencias
que conforman la Coordinacion de Enlace Institucional y Reportes Especiales.
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FUNCIONES
GERENCIA DE ENLACE INSTITUCIONAL Y REPORTES ESPECIALES
FUNCION GENERAL:

Establecer una relacion directa de transmisién de informacion del BANSEFI hacia las
unidades administrativas del mismo, las autoridades regulatorias y las entidades del sector
de ahorro y crédito popular, controlando que esta se difunda de conformidad con los
lineamientos establecidos con cada unidad receptora de informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar que se transmita la informacion general del BANSEFI a las unidades
administrativas, de conformidad con los requerimientos establecidos, para la operacion
y toma de decisiones.

2. Controlar que se transmita la informacion general del BANSEFI a las entidades de
ahorro y crédito popular, de acuerdo con los requerimientos establecidos, para la
adecuada operacion y enlaces con los mismos.

3. Controlar que se transmita la informacién a las autoridades regulatorias de acuerdo
con los requerimientos de informacién para el BANSEFI y el sector, a fin de entregar la
informacioén con la periodicidad adecuada y en tiempo y forma establecidos.

4. Controlar y evaluar que todos los requerimientos de informacion tanto de las unidades
administrativas del BANSEFI como de las autoridades regulatorias estén debidamente
documentados, a fin de contar con la documentacién que avale los procesos y la
emision de informacion.

5. Vigilar y evaluar el proceso de transmision y confiabilidad de la informacion, a fin de
detectar oportunidades de automatizacién en la Direccion de Informacion.

6. Coordinar la elaboracion de reportes especiales que requieren las autoridades
regulatorias y las distintas unidades administrativas del BANSEFI, para la integracion
de sus operaciones y la mejor toma de decisiones.

7. Coordinar y analizar la informacion integrada en la base de datos institucional, a fin de
elaborar reportes que muestren el tipo de informacién con la que se maneja en la
Institucion.

8. Contar con herramientas informaticas que les permita optimizar el uso del equipo de

cdmputo y de los sistemas de informacion que se desarrollen en el BANSEFI, para
automatizar sus procesos.
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9. Apoyar a las demas Gerencias de la Coordinacion de Enlace Institucional y Reportes
Especiales, para el buen logro de sus objetivos, ademéas de distribuir la carga de
trabajo.

10. Otras actividades solicitadas por la Subdireccién de Atencion a Usuarios para el buen
logro de sus objetivos.
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FUNCIONES
COORDINACION DE AUDITORIA DE INFORMACION OPERATIVA Y CONTABLE
FUNCION GENERAL:

Establecer los criterios para unificar la informacién operativa y contable que se maneje en la
Institucion y sea transmitida interna y externamente; asi mismo auditar y conciliar la misma, a
fin de mantener un nulo margen de error.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar y definir con la Coordinaciéon de Administracion de Datos los procesos de
almacenamiento de informacién que garantice su integridad y calidad en la base de
datos Institucional para asegurar el maximo aprovechamiento por las diferentes areas
del BANSEFI.

2. Definir criterios de unificacion en el manejo de informacién y entrega de la misma a las
unidades administrativas del BANSEFI y/o entidades regulatorias para asegurar la
emision oportuna de reportes y certificar la informacién contenida en ellos.

3. Auditar y conciliar la informacion operativa vs. la informacién contable de las entidades
de ahorro y crédito popular, asi como la de las unidades adminitrativas del BANSEFI
para asegurar la emision oportuna de reportes y certificar la informaciéon contenida en
ellos.

4. Administrar, coordinar, controlar y planear las actividades del personal bajo su cargo, a
fin de asegurar su adiestramiento y desarrollo profesional, asi como brindar
respuestas eficientes a las distintas unidades administrativas del BANSEFI y/o
autoridades regulatorias.

5. Contar con herramientas informaticas y capacitar al personal para el uso 6ptimo de los
equipos de cOmputo y de los sistemas de informacidon que se desarrollen en el
BANSEFI, para incrementar la cultura informéatica dentro de la Direccion de
Informacion, y de esta forma automatizar sus procesos.

6. Supervisar que la informacion generada por la Subdireccién a su cargo responda a las
necesidades del modelo de negocios del BANSEFI, a fin de satisfacer las necesidades
de informacion.

7. Certificar que la informacién que integra la base de datos institucional sea la misma
que se recibe de las entidades de ahorro y crédito popular, a fin de evitar errores en la
operacion.

8. Establecer plazos para integrar mensualmente la informacion de la base de datos

institucional con la informacién de las entidades de ahorro y crédito popular.
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9. Proponer nuevas alternativas de automatizacién para la homogeneizacion y validacion
de la informacién, a fin de mejorar su calidad e integridad.

10. Planear y coordinar las actividades de esta subdireccibn mediante herramientas de
seguimiento de proyectos, a fin de satisfacer las necesidades de certificacion de
informacion.

11. Implementar procesos de encuestas de satisfaccion, para medir el grado de respuesta
que proporciona el area a los usuarios internos del BANSEFI.

12.  Proporcionar asistencia y apoyo a las actividades inherentes de las distintas Gerencias
que conforman la Coordinacién de Auditoria de Informacién Operativa y Contable.
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FUNCIONES

GERENCIA DE AUDITORIA DE INFORMACION OPERATIVA Y CONTABLE
FUNCION GENERAL:

Llevar a cabo el proceso de auditoria y conciliacion de la informacion general de la Institucién
tanto operativa como contable, con base en los criterios establecidos para tal efecto, a fin de
mantener un nulo margen de error en la informacién institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Aplicar los criterios de unificacién en el manejo de informacion y entrega de la misma a
las unidades administrativas del BANSEFI y/o entidades regulatorias, para asegurar la
emisién oportuna de reportes y certificar la informacién contenida en ellos.

Verificar a través de una auditoria y conciliacion que la informacién operativa contra la
informacién contable de de las unidades adminitrativas del BANSEFI, para validar la
veracidad de dicha informacion.

Verificar a través de una auditoria y conciliacion la informacion operativa contra la
informacién contable de las entidades de ahorro y crédito popular, para validar la informacién
contenida en ellos.

Aplicar los procesos establecidos para verificar que la informacion que integra la base de
datos Institucional sea la misma que se recibe de las entidades de ahorro y crédito popular, a
fin de evitar errores en la operacion.

Verificar que se cumplan los plazos establecidos para integrar mensualmente la
informacién de la base de datos institucional con la informacion de las entidades de ahorro y
crédito popular, con la finalidad de contar con informacién actualizada y validada.

Proponer nuevas alternativas de automatizacién para la homogeneizacion y validacion de
la informacién, a fin de mejorar su calidad e integridad.

Coordinar que se lleven a cabo los procesos de encuestas de satisfaccion, a fin para
medir el grado de respuesta que proporciona la Gerencia de Auditoria de Informacién
Operativa y Contable a los usuarios internos del BANSEFI.

Cumplir con las necesidades planteadas por el modelo de negocios del BANSEFI, en
cuanto a veracidad y oportunidad de la informacién se refiere, a fin coadyuvar en el
cumplimiento del objetivo institucional.

Contar con herramientas informéticas para optimizar el uso de los equipos de cémputo y
de los sistemas de informacion utilizados en la evaluacion y certificacion de la informacion de
informacién, a fin de proporcionar un servicio de calidad.

10.Proporcionar asistencia y apoyo a las actividades inherentes de las distintas Gerencias
gue conforman la Coordinacién de Auditoria de Informacion Operativa y Contable.
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MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FUNCIONES
DIRECCION DE SISTEMAS
FUNCION GENERAL:

Planear definir y proponer una infraestructura de sistemas a las necesidades de las unidades
administrativas del BANSEFI y las del sector en cuanto a su operacion, mediante una
participacion activa en el proceso de adquisicion de software, hardware, asi como, evaluar y
seleccionar el servicio de los asesores externos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, definir la arquitectura de sistemas, basandose en la definicion del modelo de
negocio de BANSEFI, a fin de poner a la vanguardia tecnoldgica al BANSEFI y al sector, de
acuerdo a las estrategias planteadas.

Servir de enlace entre los distintos proveedores de tecnologia y sistemas y el personal del
BANSEFI, a fin de responder de forma inmediata a nuevos requerimientos de las unidades
administrativas y optimizar el desempefio de sus funciones operativas.

Supervisar que se cumplan las disposiciones de la Direccién Adjunta de Tecnologia de
Informacion en cuanto a la adquisicién de equipos y sistemas, asi como las estrategias
definidas en la arquitectura de sistemas manteniendo estandarizada la plataforma
tecnolégica y dar cumplimiento a la estrategia definada en la arquitectura de sistemas.

Administrar, coordinar, controlar y planear las actividades del personal bajo su cargo,
asegurando su adiestramiento y desarrollo profesional, asi como brindar respuestas
eficientes y eficaces a las distintas unidades administrativas del BANSEFI.

Contratar y supervisar a asesores externos que apoyen las funciones del area, cuando
asi se requiera, a fin de dar un servicio de calidad y oportunidad a las unidades
administrativas del BANSEFI.

Participar en los procesos de adquisicion de software, hardware y/o cualquier otro bien o
servicio relacionado con su ambito, para apoyar en la toma de decisiones mediante la
elaboracién de dictamenes técnicos.

Valorar y administrar posibles problemas que se deriven del uso de los sistemas y/o de la
tecnologia, para detectar a tiempo los posibles problemas y dar la mejor solucion
oportunamente.

8. Supervisar que los sistemas de informacion y las soluciones propuestas respondan en
forma oportuna a las necesidades de las unidades administrativas del BANSEFI y del
sector, a fin de responder a las necesidades de los usuarios en tiempo y forma.
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MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Proponer al area de capacitacion las herramientas informaticas necesarias para la<ff - - ‘{C_on formato: Numeracion y }
capacitacion al personal, para el uso 6ptimo de los equipos de coémputo y de los sistemas de vifietas

informacién que se desarrollen en el BANSEFI, incrementando la cultura informatica dentro

del BANSEFI, para automatizar sus procesos.

Supervisar que se cumplan los estandares definidos en todos los sistemas de la Direccion<f - - ‘{C_cgn formato: Numeracion y }
de Sistemas para cumplir con oportunidad en el disefio, andlisis y desarrollo de los sistemas. vinetas

Supervisar que se implementen los procesos de encuestas de satisfaccion, para medir el **‘{C_cgn formato: Numeracion y }
grado de respuesta que proporcionan el area a los usuarios, para conocer el grado de vinetas

satisfaccion de los usuarios y atender con oportunidad a las necesidades de sistematizacion
de las &reas.

11. Supervisar y garantizar que todas las aplicaciones implantadas en BANSEFI estén

debidamente documentadas para que se esté en posibilidad de que en un futuro se
puedan consultar.
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FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SISTEMAS PARA OPERACION

FUNCION GENERAL

Promover y colaborar conjuntamente con las areas de operacion del BANSEFI, la
optimizacion y/o automatizacién de sus operaciones mediante soluciones y/o desarrollo de
sistemas de operacion que satisfagan sus necesidades para el 6ptimo desempefio de sus
funciones y toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Sugerir modificaciones al esquema de trabajo mediante la deteccion de procesos
operativos susceptibles a optimizarse y/o sistematizarse, coadyuvando a las
necesidades del BANSEFI.

Evaluar las necesidades de desarrollo y/o adquisicién de aplicaciones prioritarias y su
viabilidad contribuyendo a la atencién oportuna y automatizada de sus procesos.

Coordinar y asesorar a los usuarios de operacion técnicamente en tareas de anlisis,
disefio, construccién e implantacion de aplicaciones a desarrollar y/o adquirir, apoyar
al usuario en la eleccién de la mejor solucion tecnolégica.

Definir conjuntamente con las Subdirecciones de Sistemas, estdndares de calidad,
programacion y documentacion, mantener la estandarizacion y éptimo funcionamiento
de los sistemas de operacion desarrollados.

Coordinar, controlar y supervisar la documentacion que se genere de las aplicaciones
operativas, manteniendo actualizada y disponible en todo momento la documentacion
de las aplicaciones de operacion.

Controlar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos con las areas
usuarias, dando un servicio oportuno a las areas administrativas.

Administrar, actividades del personal bajo su cargo,asi como mantenerlo actualizado
en conocimientos técnicos y de negocios con terceros o0 a través del internet o de
manera autodidactica mediante cursos de capacitacion y suscripcién a foros y
publicaciones de tecnologia, asegurando su adiestramiento y desarrollo profesional,
asi como brindar respuestas eficientes y eficaces a las distintas unidades
administrativas de operacién del BANSEFI.

Apoyar al sector en cuanto a sus necesidades de sistemas para automatizar su
operacion, brindando soluciones al sector en materia de sistemas operativos.

Estar al dia en conocimientos tecnolégicos, identificando y promover nuevos servicios
y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

Implementar sistemas de informacion que respondan en forma oportuna a las
necesidades del BANSEFI y del sector, a fin de responder a las necesidades de los
usuarios en tiempo y forma.
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FUNCIONES

GERENCIA DE OPERACION DE FIDUCIARIO

FUNCION GENERAL

Analizar, desarrollar e implantar sistemas que coadyuven al 6ptimo desempefio de las
funciones de los usuario de las areas operativas del BANSEFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

10.

realizar andlisis de los procesos de operacion de fiduciario, proponiendo soluciones
que automaticen procesos, asi como comprender las funciones del area fiduciaria y
apoyarlos, mediante sistemas, en sus funciones.

Investigar, analizar y evaluar sistemas existentes en el mercado, asi como estudiar su
viabilidad en el BANSEFI, contando con aplicaciones que respondan con eficiencia a
las necesidades de los usuarios.

Implementar e integrar las aplicaciones adquiridas y/o desarrolladas, dotando a los
usuarios de sistemas, que les permitan automatizar su operacion y se integren a la
arquitectura de sistemas.

Cumplir con los estdndares de calidad, programacion y documentacion
preestablecidos, garantizando que los sistemas implementados en el BANSEFI sean
confiables y tengan un mismo nivel de calidad.

Establecer ambientes de pruebas a los sistemas antes de su operacién en produccion,
para validar y garantizar la funcionalidad de los sistemas.

Generar y/o validar que exista la documentacion requerida para cada aplicacion,
garantizando que todas las aplicaciones estén debidamente documentadas, para
facilitar modificaciones futuras.

Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos y del negocio, identificando y promoviendo
nuevos servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

Cumplir con los planes de trabajo establecidos con las areas usuarias, facilitando el
seguimiento de los proyectos.

Conocer y apegarse a la arquitectura de sistemas, para poder mantener una
plataforma estandar en los sistemas, para facilitar la intercomunicacion entre las
aplicaciones.

Apoyar a los usuarios en la entrega de informacion, facilitando la labor de entrega de
informacién a quien lo requiera.
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FUNCIONES

GERENCIA DE OPERACION DE SUCURSALES

FUNCION GENERAL
Analizar, desarrollar e implantar sistemas que coadyuven al 6ptimo desempefio de las
funciones de los usuario de las areas operativas del BANSEFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Realizar analisis de los procesos de operacion de sucursales, proponiendo soluciones
que automaticen procesos, asi como comprender las funciones del area operativa y
apoyarlos, mediante sistemas, en sus funciones.

Investigar, analizar y evaluar sistemas existentes en el mercado, asi como estudiar su
viabilidad en el BANSEFI, contando con aplicaciones que respondan con eficiencia a
las necesidades de los usuarios.

Implementar e integrar las aplicaciones adquiridas y/o desarrolladas, dotando a los
usuarios de sistemas, que les permitan automatizar su operacion.

Cumplir con los estdndares de calidad, programacion y documentacién
preestablecidos, asi como verificar la funcionalidad de las aplicaciones, garantizando
que los sistemas implementados en el BANSEFI sean confiables y tengan un mismo
nivel de calidad.

Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos y del negocio, identificando y promoviendo
nuevos servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

Generar y/o validar que exista la documentacion requerida para cada aplicacién,
garantizando que todas las aplicaciones estén debidamente documentadas, para
facilitar modificaciones futuras.

Cumplir con los planes de trabajo establecidos con las &reas usuarias, facilitando el
seguimiento de los proyectos.

Apoyar al sector en cuestiones técnicas referentes a sistemas de operacion de
sucursales y servir de apoyo al sector en sus sistemas de operacion de sucursales.

Conocer y apegarse a la arquitectura de sistemas a fin de poder mantener una
plataforma estandar en los sistemas, para facilitar la intercomunicacion entre las
aplicaciones.

Realizar visitas a sucursales para conocer operacion real de las mismas e identificar
posibles mejoras de la operacion, apoyada en los sistemas.
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FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SISTEMAS PARA ADMINISTRACION

FUNCION GENERAL

Promover y colaborar conjuntamente con las é&reas sustantivas de administracion del
BANSEFI, la optimizacion y/o automatizacion de sus operaciones mediante soluciones y/o
desarrollo de sistemas de administracion que satisfagan sus necesidades para el 6ptimo
desempefio de sus funciones y toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Sugerir modificaciones al esquema de trabajo mediante la deteccion de procesos
operativos susceptibles a optimizarse y/o sistematizarse, coadyuvando a las
necesidades del BANSEFI.

Evaluar las necesidades de desarrollo y/o adquisicién de aplicaciones prioritarias y su
viabilidad, contribuyendo a la atencién oportuna y automatizada de sus procesos.

Coordinar y asesorar a los usuarios de administracién técnicamente en tareas de
andlisis, disefio, construccion e implantacién de aplicaciones a desarrollar y/o adquirir,
a fin de apoyar al usuario en la eleccion de la mejor solucién tecnolégica.

Definir conjuntamente con las Subdirecciones de Sistemas, estandares de calidad,
programaciéon y documentacion, manteniendo la estandarizacion y 6ptimo
funcionamiento de los sistemas desarrollados.

Coordinar, controlar y supervisar la documentacién que se genere de las aplicaciones,
manteniendola actualizada y disponible en todo momento la documentacion de las
aplicaciones.

Controlar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos con las areas usuarias
de administracion, dando un servicio oportuno a las areas administrativas.

Administrar, actividades del personal bajo su cargo,asi como mantenerlo actualizado
en conocimientos técnicos y de negocios con terceros 0 a través del internet o de
manera autodidactica mediante cursos de capacitacion y suscripcién a foros y
publicaciones de tecnologia, asegurando su adiestramiento y desarrollo profesional,
asi como brindar respuestas eficientes y eficaces a las distintas unidades
administrativas del BANSEFI.

Apoyar al sector en cuanto a sus necesidades de sistemas para automatizar su
operacion, brindando soluciones al sector en materia de sistemas.

Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos, identificando y promoviendo nuevos
servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

Implementar sistemas de informacidn administrativa que respondan en forma oportuna
a las necesidades del BANSEFI y del sector, a fin de responder a las necesidades de
los usuarios en tiempo y forma.
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FUNCIONES

GERENCIA DE SISTEMAS PARA ADMINISTRACION

FUNCION GENERAL
Analizar, desarrollar e implantar sistemas de administracion que coadyuven al éptimo
desempefio de las funciones de los usuario de las areas administrativas del BANSEFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar analisis de los procesos administrativos, proponiendo soluciones que
automaticen procesos, asi como comprender las funciones del area administrativa y
apoyarlos, mediante sistemas, en sus funciones.

2. Investigar, analizar y evaluar sistemas administrativos existentes en el mercado, asi
como estudiar su viabilidad en el BANSEFI, contando con aplicaciones que respondan
con eficiencia a las necesidades de las areas administrativas.

3. Implementar e integrar las aplicaciones adquiridas y/o desarrolladas, dotando a los
usuarios de las areas administrativas de sistemas que les permitan automatizar su
operacion.

4. Cumplir con los estdndares de calidad, programacion y documentacién

preestablecidos, asi como verificar la funcionalidad de las aplicaciones, garantizando
que los sistemas implementados en el BANSEFI sean confiables y tengan un mismo
nivel de calidad.

5. Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos y del negocio, identificando y promoviendo
nuevos servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

6. Generar y/o validar que exista la documentacién requerida para cada aplicacién,
garantizando que todas las aplicaciones estén debidamente documentadas, para
facilitar modificaciones futuras.

7. Cumplir con actualizados los planes de trabajo establecidos con las areas usuarias,
facilitando el seguimiento de los proyectos.

8. Apoyar al sector en cuestiones técnicas referentes a sistemas administrativos y servir
de apoyo al sector en sus sistemas administrativos.

Conocer y apegarse a la arquitectura de sistemas, a fin de mantener una plataforma
estandar en los sistemas, para facilitar la intercomunicacién entre las aplicaciones.

11. Apoyar a los usuarios en la instalacion y uso de aplicaciones de instituciones

regulatorias, facilitando la labor de entrega de informacién a entidades regulatorias por
parte del BANSEFI.
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FUNCIONES

GERENCIA DE SISTEMAS PARA CONTABILIDAD

FUNCION GENERAL
Analizar, desarrollar e implantar sistemas contables que coadyuven al 6ptimo desempefio de
las funciones de los usuario de las areas contables del BANSEFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar andlisis de los procesos contables, proponer soluciones que automaticen
procesos, asi como comprender las funciones del area administrativa y apoyarlos,
mediante sistemas, en sus funciones.

2. Investigar, analizar y evaluar sistemas contables existentes en el mercado, asi como
estudiar su viabilidad en el BANSEFI, a fin de contar con aplicaciones que respondan
con eficiencia a las necesidades de las areas administrativas y contables.

3. Implementar e integrar las aplicaciones adquiridas y/o desarrolladas, a fin de dotar a
los usuarios de las areas contables de sistemas que les permitan automatizar su
operacion.

4. Cumplir con los estandares de calidad, programacién y documentacién

preestablecidos, asi como verificar la funcionalidad de las aplicaciones, garantizando
que los sistemas implementados en el BANSEFI sean confiables y tengan un mismo
nivel de calidad.

5. Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos y del negocio, identificando y promoviendo
nuevos servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

6. Generar y/o validar que exista la documentacién requerida para cada aplicacién,
garantizando que todas las aplicaciones estén debidamente documentadas, para
facilitar modificaciones futuras.

7. Cumplir con los planes de trabajo establecidos con las areas usuarias, facilitando el
seguimiento de los proyectos.

8. Apoyar al sector en cuestiones técnicas referentes a sistemas contables y servir de
apoyo al sector en sus sistemas contables, asi como en la generacion de reportes
regulatorios.

9. Conocer y apegarse a la arquitectura de sistemas, a fin de poder mantener una
plataforma estandar en los sistemas, para facilitar la intercomunicacion entre las
aplicaciones.

10. Apoyar a los usuarios en la entrega de la informacién, facilitando la labor de entrega
de informacidn a quien lo requiera.
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FUNCIONES

COORDINACION DE SISTEMAS PARA FINANZAS

FUNCION GENERAL

Promover y colaborar conjuntamente con las areas de afinanzas del BANSEFI, la
optimizacion y/o automatizacién de sus operaciones mediante soluciones y/o desarrollo de
sistemas de finanzas que satisfagan sus necesidades para el 6ptimo desempefio de sus
funciones y toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sugerir modificaciones al esquema de trabajo mediante la deteccion de procesos

operativos de finanzas susceptibles a optimizarse y/o sistematizarse y coadyuvar a las
necesidades del BANSEFI.

2

10.

Evaluar las necesidades de desarrollo y/o adquisicién de aplicaciones prioritarias y su
viabilidad, a fin de contribuir a la atencién oportuna y automatizada de sus procesos.

Coordinar y asesorar a los usuarios técnicamente en tareas de analisis, disefio,
construccion e implantaciéon de aplicaciones a desarrollar y/o adquirir para apoyar al
usuario en la eleccion de la mejor solucién tecnoldgica.

Definir conjuntamente con las subdirecciones de sistemas, estandares de calidad,
programaciéon y documentacion, manteniendo la estandarizacion y 6ptimo
funcionamiento de los sistemas desarrollados.

Coordinar, controlar y supervisar la documentacion que se genere de las aplicaciones
y mantenerla actualizada y disponible en todo momento la documentacién de las
aplicaciones.

Controlar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos con las areas
usuarias, a fin de dar un servicio oportuno a las areas administrativas.

Administrar, actividades del personal bajo su cargo,asi como mantenerlo actualizado
en conocimientos técnicos y de negocios con terceros o0 a través del internet o de
manera autodidactica mediante cursos de capacitacion y suscripcién a foros y
publicaciones de tecnologia, asegurando su adiestramiento y desarrollo profesional,
asi como brindar respuestas eficientes y eficaces a las distintas unidades
administrativas del BANSEFI.

Apoyar al sector en cuanto a sus necesidades de sistemas financeros para
automatizar su operacion a fin de brindar soluciones al sector en materia de sistemas.

Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos, identificando y promoviendo nuevos
servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia.

Implementar sistemas de informacidn financiera que respondan en forma oportuna a
las necesidades del BANSEFI y del sector, respondiendo a las necesidades de los
usuarios en tiempo y forma.
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FUNCIONES
GERENCIA DE SISTEMAS PARA TESORERIA

FUNCION GENERAL
Analizar, desarrollar e implantar sistemas que coadyuven al optimo desempefio de las
funciones de los usuario de las &reas de finanzas del BANSEFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Realizar andlisis de los procesos del &rea de finanzas, proponer soluciones que
automaticen procesos, asi como comprender las funciones del area y apoyarlos,
mediante sistemas, en sus funciones.

Investigar, analizar y evaluar sistemas para finanzas y tesoreria existentes en el
mercado, asi como estudiar su viabilidad en el BANSEFI, a fin de contar con
aplicaciones que respondan con eficiencia a las necesidades de las areas de finanzas.

Implementar e integrar las aplicaciones adquiridas y/o desarrolladas y dotar a los
usuarios de las areas de finanzas de sistemas que les permitan automatizar su
operacion.

Cumplir con los estdndares de calidad, programacion y documentacion
preestablecidos, asi como verificar la funcionalidad de las aplicaciones, a fin de
garantizar que los sistemas implementados en el BANSEFI sean confiables y tengan
un mismo nivel de calidad.

Estar al dia en conocimientos tecnoldgicos y del negocio, identificando y promoviendo
nuevos servicios y/o negocios, haciendo uso de la tecnologia.

Generar y/o validar que exista la documentacién requerida para cada aplicacién,
garantizando que todas las aplicaciones estén debidamente documentadas, para
facilitar modificaciones futuras.

Cumplir con los planes de trabajo establecidos con las areas usuarias y facilitar el
seguimiento de los proyectos.

Apoyar al sector en cuestiones técnicas referentes a sistemas, a fin de servir de apoyo
al sector en sus sistemas de tesoreria y finanzas.

Conocer y apegarse a la arquitectura de sistemas para poder mantener una
plataforma estandar en los sistemas, para facilitar la intercomunicacion entre las
aplicaciones.

Apoyar a los usuarios en la instalacion y uso de aplicaciones de instituciones
regulatorias, facilitando la labor de entrega de informacién a entidades regulatorias por
parte del BANSEFI.
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FUNCIONES

COORDINACION DE ADMINISTRACION DE DATOS

FUNCION GENERAL

Contribuir en la definicién, disefio y desarrollo de herramientas necesarias para la
administracion de la informaciéon. Asimismo mantener y controlar el modelo de datos
institucional, garantizando la integracion de toda la informacion en el repositorio central
institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar, disefiar y elaborar herramientas de manejo de inforamacion a fin de permitir,
a nivel interno de la Direccion Adjunta de Tecnologia de la Informacion, la optimizacion
constante de procesos en cuanto a la obtencién, control, suministro, analisis e
integridad de la informacion proporcionada por el sector ACP y unidades
administrativas del BANSEFI, a fin de facilitar su explotacion.

2. Monitorear periédicamente el desempefio de las herramientas desarrolladas, y en su
caso proponer recomendaciones de solucidon tecnolégica, a fin de optimizar los
procesos operativos propiciando el incremento permanente de la productividad y la
eficiencia en los mismos.

3. Coordinar y asesorar técnicamente en tareas de analisis y disefio de bases de datos a
las Subdirecciones de Sistemas, apoyar a los desarrolladores en la eleccién de la
mejor solucion tecnolégica.

4, Definir conjuntamente con las Subdirecciones de Sistemas, estandares de calidad,
programacién y documentacion a fin de mantener la estandarizacion y 6ptimo
funcionamiento de los sistemas desarrollados.

5. Coordinar, controlar y actualizar la documentacién del repositorio central de
informacion, a fin de mantenerla actualizada y disponible en todo momento la
documentacion para facilitar la consulta de la informacion.

6. Administrar, coordinar, controlar y planear las actividades del personal bajo su cargo,
asegurando su adiestramiento y desarrollo profesional, asi como brindar respuestas
eficientes y eficaces a las distintas unidades administrativas del BANSEFI.

7. Apoyar al sector en cuanto a sus necesidades de almacenamiento de informacion,
brindando soluciones al sector en materia de almacenamiento y explotaciéon de
informacién.

8. Mantener actualizado y ordenado el modelo de datos institucional, asi como controlar

los accesos a los datos, garantizando la estandarizacién de la informacion, lo que
permitira su explotaciéon de manera sencilla y rapida, bajo esquemas de seguridad.
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9. Identificar y promover nuevos servicios y/o negocios haciendo uso de la tecnologia y
estar al dia en conocimientos tecnolégicos.

10.  Proponer, definir y controlar procesos de agrupaciones de datos que permitan la agil

explotacion de la informacion y facilidad de explotacion de informacion, a través de
herramientas de usuario final, con 6ptimos tiempos de respuesta.
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FUNCIONES

GERENCIA DE CONTROL Y CALIDAD

FUNCION GENERAL

Analizar, desarrollar e implantar herramientas para la administracién de la informacién, dar
seguimiento a las peticiones de informacion solicitadas en las auditorias, supervisar que se
cumplan los estandares de calidad en los sistemas implementados para que coadyuven al
optimo desempenio de las funciones de los usuario de las &reas de sistemas del BANSEFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Apoyar en la generacion de scripts de pruebas de las aplicaciones y garantizar que los
sistemas se prueben antes de ser liberados.

Participar en el proceso de pruebas de los sistemas a implementar y ayudar a detectar
errores antes de que los sistemas se entreguen a los usuarios.

Apoyar al personal de sistemas para que se documenten todas las solicitudes de
sistemas a fin de tener registrados los compromisos contraidos por el area de
Sistemas y darles seguimiento.

Apoyar al personal de sistemas en la generacién y/o validacion de la documentacion
requerida para cada aplicacion y garantizar que todas las aplicaciones estén
debidamente documentadas, para facilitar modificaciones futuras.

Aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios de los sistemas y mejorar y/o
mantener el nivel de respuesta a los usuarios.

Cumplir y actualizar los estdndares de calidad, programacion y documentacién de
acuerdo a las herramientas de desarrollo que se vayan implementando, a fin de
promover que se mantenga un nivel de calidad en todos los sistemas.

Recopilar la informacién que sea solicitada durante las auditorias que sirva de enlace
entre los auditores y los miembros de la direcciéon adjunta para agilizar los procesos de
entrega de informacion.

Apoyar en el seguimiento de las recomendaciones hechas durante las auditorias y
ayudar a que se cumplan las recomendaciones en tiempo y forma.

Elaborar los manuales técnicos y de usuarios para tener documentacién soporte a los
sistemas para que los usuarios cuenten con un documento que les facilite el manejo
de los sistemas.

Dotar de informacién necesaria a las autoridades regulatorias y dar cumplimiento a las
solicitudes de autoridades externas
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FUNCIONES

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

FUNCION GENERAL

Determinar los requerimientos que en materia tecnoldgica, de comunicaciones, redes,
telefonia y equipo de computo requiera la Institucién, asi como vigilar que se lleve un estricto
control de los bienes y servicios informaticos que adquiera y/o contrate, de igual forma, la
asignacién que se realice de éstos; ademés establecer los mecanismos de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura tecnolégica, a fin de coadyuvar al crecimiento y
desarrollo institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Evaluar los requerimientos de tecnologia con respecto a equipo de computo, de

telecomunicaciones y de telefonia de las unidades administrativas del BANSEFI, con
la finalidad de definir el grado de equipamiento informético y de infraestructura

tecnolégica.

2. Planear la adquisicién de equipo de cémputo, de telecomunicaciones, de telefonia y
de emergencia, a fin de mantener la infraestructura tecnoldgica actualizada y a la
vanguardia.

3. Establecer los mecanismos necesarios para controlar el inventario de hardware y

software adquirido por el BANSEFI, a fin de garantizar su ubicacién y utilizacion,
ademas de asegurar su asignacion y custodia a la unidad administrativa
correspondiente.

4. Planear, coordinar y supervisar la aplicacion oportuna de mecanismos de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de computo, de
telecomunicaciones, de telefonia y de emergencia del BANSEFI, para mantener en
perfectas condiciones su funcionalidad, disponibilidad y desempefio.

5. Gestionar y controlar los tramites, contratos y permisos necesarios ante los
organismos o entidades correspondientes de los bienes y servicios informéticos que
adquiera y/o contrate el BANSEFI, para garantizar su buen funcionamiento y
operacion dentro de los marcos legales.

6. Asegurar que se proporcione la asesoria y atenciéon de requerimientos informaticos y
de comunicacion con base en una actitud de servicio y respeto, para apoyar y
eficientizar el desempefio de las distintas unidades administrativas que conforman al
BANSEFI.

7. Controlar que se supervisen las actividades y desempefio del Datacenter y Callcenter,
asi como el servicio y atencién proporcionado a las sucursales del BANSEFI y del
sector de ahorro y crédito popular, a fin de garantizar que dicho servicio, atencion y
equipamiento sea conforme a los estandares requeridos por el BANSEFI.
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10.

11.

12.

Garantizar la asignacion y distribucion de servicios informaticos (Internet, mensajeria,
impresion, almacenamiento, etc.) y de telefonia (buzones de voz, faxes, etc.), para
apoyar y eficientizar el desempefio de las distintas unidades administrativas que
conforman al BANSEFI.

Definir y establecer lineamientos técnicos y metodologia adecuada para la operacion,
aprovechamiento y estandarizacién del equipo y servicios informaticos del BANSEFI,
asi como para la elaboracién de manuales de usuario.

Analizar conjuntamente con las subdirecciones a su cargo las necesidades de
capacitacion del personal de las unidades administrativas del BANSEFI en materia de
tecnologia informatica, a fin de realizar propuestas de capacitacion que incrementen el
conocimiento del personal en éste ambito.

Apoyar las actividades inherentes a las otras direcciones que conforman a la Direccion
General Adjunta de Tecnologia de la Informacién.

Realizar las funciones adicionales que le sean encomendadas por el Director General.
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FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ATENCION A USUARIOS
FUNCION GENERAL

Dirigir y controlar los mecanismos implantados para brindar los servicios de asistencia y
asesoria tecnoldgica tanto a las unidades administrativas de la Institucion como al sector de
ahorro y crédito popular, a fin de mantener los sistemas y servicios de comunicacion y
atencion en dptimas condiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser el primer contacto de las unidades administrativas del BANSEFI, que provea de
solucion a las necesidades de capacitacion, asesoria y asistencia que genera una
infraestructura tecnol6gica de punta o dada la necesidad canalizar los requerimientos
al area respectiva para su solucion.

2. Coordinar la asesoria y atencién de los requerimientos que en materia informatica
requieran las unidades administrativas del BANSEFI, a fin de permitir que sean mas
productivas utilizando al maximo la infraestructura tecnoldgica existente.

3. Monitorear la asesoria y atencion de los requerimientos informaticos de las sucursales
del BANSEFI y del sector de ahorro y crédito popular, para garantizar que el servicio
proporcionado por el Datacenter y Callcenter sea de acuerdo con los estandares de
calidad y tiempos solicitados por el BANSEFI.

4. Administrar 'y controlar el inventario tanto del equipo de cOmputo, de
telecomunicaciones, de telefonia y de emergencia; como de licencias de software
aplicativo y de escritorio, a fin de determinar su ubicacién y garantizar su buen uso y
asignacion.

5. Autorizar los Programas “Anual de Mantenimiento Preventivo”, “Desarrollo de Sistemas”
“Programa Anual de Comunicaciones”.

6. Coordinar y controlar que se lleven a cabo los servicios de mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos de computo, tales como servidores
computadoras personales, e impresoras, a fin de garantizar su funcionalidad,
disponibilidad y desempefio.

7. Administrar y controlar el centro de cédmputo y servidores de aplicaciébn, ademas
analizar los reportes y estadisticas de la actividad de los servicios y componentes de
los servidores, a fin de garantizar su funcionalidad, disponibilidad y desempefio,
ademés de asegurar el flujo e integridad de la informacion.

8. Investigar nuevas tecnologias disponibles de hardware y software que permitan
mantener actualizados los equipos y sistemas de computo, asi como los servidores
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que faciliten la administracién, mejoren el desempefio y/o proporcionen servicios
adicionales al BANSEFI.

Determinar las necesidades de adquisicién de componentes para los servidores, tales
como memoria, disco duro, procesador, etc., Para cubrir las necesidades de
procesamiento y almacenamiento de todos y cada uno de los servicios informaticos
proporcionados al BANSEFI.

Proporcionar asistencia y apoyo para la elaboracién de bases y anexos técnicos
necesarios, para la adquisiciéon de equipo de cémputo (servidores, computadoras de
escritorio y portatiles, impresoras, dispositivos, etc.).

Dar seguimiento a la aplicacion de los lineamientos técnicos y la metodologia
establecida, asi como a la elaboracién de los manuales de usuario, para la operacion,
aprovechamiento y estandarizacion del equipo y servicios informaticos del BANSEFI.

Evaluar las necesidades de capacitacion del personal de la Institucibn en materia
informatica que detecta la gerencia a su cargo, a fin de analizarlas conjuntamente con
el Director de Infraestructura Tecnoldgica y proponer alternativas de capacitacion.

Proporcionar asistencia y apoyo a las actividades inherentes de las distintas gerencias
que conforman la subdireccion de atencién a usuarios para el buen logro de sus
objetivos y tareas encomendadas

Realizar otras funciones solicitadas por la Direccion de Infraestructura Tecnolégica.
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FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE LA RED Y CENTRO DE COMPUTO

FUNCION GENERAL

Controlar la instalacidon y el mantenimiento de las redes informéticas, asi como monitorear el
funcionamiento de los servidores utilizados en la operacién del BANSEFI e investigar la
tecnologia de vanguardia en cuanto a servidores se refiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y atender la problematica presentada por las unidades administrativas en

cuanto a redes se refiere 0 en su caso canalizar dichos requerimientos al area
respectiva para su solucion, para garantizar el correcto desempefio de las mismas.

2. Monitorear y administrar la actividad, de los servidores de aplicacion, tales como
exchange, sms, erp, sql, etc., a fin de mantener su funcionalidad, disponibilidad y
desempefio.

3. Asignar y controlar tanto los accesos a la red interna y externa del BANSEFI, como los

permisos a los recursos disponibles, para garantizar el correcto uso de los servicios y
recursos de red.

4. Proveer de servicios de correo, de impresién, de almacenamiento a las unidades
administrativas del BANSEFI, a fin de eficientizar y optimizar el desempefio de sus
actividades.

5. Coordinar y controlar los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos tanto

de los servidores como de sus componentes, a fin de mantener su funcionalidad,
disponibilidad y desempefio.

6. Proveer a la subdireccién de atencidon a usuarios con informacion de la actividad,
funcionalidad y desempefio de los servidores de aplicaciones, a través de reportes y
estadisticas, para instrumentar mecanismos de actualizaciéon (upgrade) y puesta a
punto (tunning) de los servicios y componentes de dichos servidores.

7. Investigar nuevas tecnoldgias disponibles de hardware y software, que permitan
mantener actualizados los servidores y software aplicativo, de tal manera que faciliten
su administracién, mejoren el desempefio y/o proporcionen servicios adicionales al
BANSEFI.

8. Proporcionar asistencia y apoyo para la elaboracién de bases, anexos técnicos
necesarios para la adquisicion de servidores y aplicaciones cliente-servidor.
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9. Difundir los lineamientos técnicos y la metodologia establecida, asi como elaborar los
manuales de usuario para la operacion, aprovechamiento y estandarizacion del equipo
y servicios informaticos del BANSEFI.

10. Detectar las necesidades de capacitacion del personal de la Instituciébn en materia
informatica, a fin de informarle al Subdirector de Atencién a Usuarios para que las
evalle y propongan alternativas de capacitacion al director de infraestructura
tecnolégica.

11. Apoyar a las demas gerencias de la Subdireccién de Atencién a Usuarios, para el
buen logro de sus objetivos, ademas de distribuir la carga de trabajo, el conocimiento
de las funciones y actividades.

12. Las que le sean solicitadas por la Subdireccién de Atencién a Usuarios.
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FUNCIONES

GERENCIA DE CONTROL DE HARDWARE Y SOFTWARE
FUNCION GENERAL

Controlar y organizar las licencias de software, el equipo de coOmputo de emergencia,
telecomunicaciones y de telefonia que se adquieran e implanten en la Institucién; asi como
su asignacion a las diferentes unidades administrativas del BANSEFI y el mantenimiento
preventivo y correctivo que se proporcione al citado equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y atender la problematica presentada por las unidades administrativas en
cuanto al equipo de codmputo, de telecomunicaciones, telefonia y licencias del software
se refiera, 0 en su caso canalizar dichos requerimientos al area respectiva para su
solucion, para garantizar el correcto desempefio de las mismas.

2. Controlar el inventario de equipo de computo, de telecomunicaciones y telefonia
propiedad del BANSEFI, a fin de determinar su ubicacién y garantizar su buen uso y
asignacion.

3. Controlar el inventario de software de acuerdo con el nimero de licencias adquiridas

por el BANSEFI, a fin de garantizar su buen uso y legalidad.

4. Mantener los sistemas de informacién (aplicaciones desarrolladas y software de
terceros) actualizados y en perfectas condiciones, para permitir a las areas
administrativas llevar a cabo y optimizar el desarrollo de sus funciones.

5. Proveer a la Subdirecciébn de Atenciébn a Usuarios con informaciéon del uso y
distribucion del equipo de computo y de las licencias de software, a través de reportes
y estadisticas, para instrumentar mecanismos de equipamiento futuro de las unidades
administrativas de acuerdo a sus necesidades informéticas.

6. Planear la adquisicion, sustitucién y baja de equipo informético, de telecomunicaciones
y telefonia, a fin de garantizar que el equipo utilizado en el BANSEFI se encuentre a la
vanguardia tecnoldgica y continle cubriendo sus necesidades de procesamiento de
informacion.

7. Coordinar y controlar los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos de computo, de comunicacion y de telefonia, para garantizar su funcionalidad
y desempefio.

8. Proporcionar soluciones a las unidades administrativas que tengan alguna

contingencia con el equipo de cémputo, de telecomunicaciones y telefonia, a fin de
garantizar el correcto desempefio y por ende un eficiente servicio.
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10.

11.

12.

13.

Brindar asistencia y apoyo para la elaboracion de bases, anexos técnicos necesarios
para la adquisicién de equipo de cédmputo personal y portatil, impresoras, dispositivos
de almacenamiento, etc.

Difundir los lineamientos técnicos y la metodologia establecida, asi como elaborar los
manuales de usuario, para la operacién, aprovechamiento y estandarizacion del
equipo y servicios informaticos del BANSEFI.

Detectar las necesidades de capacitacion del personal de la Institucién en materia
informatica, a fin de informarle al subdirector de atencidon a usuarios para que las
evalle y propongan alternativas de capacitacion al director de infraestructura
tecnolégica.

Apoyar a las demas gerencias de la Subdireccion de Atencion a Usuarios, para el
buen logro de sus objetivos, ademés de distribuir la carga de trabajo, el conocimiento
de las funciones y actividades.

Otras actividades solicitadas por la Subdireccion de Atencidn a Usuarios, para el buen
logro de sus objetivos.
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FUNCIONES
GERENCIA DE CONTROL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y SEGURIDAD LOGICA
FUNCION GENERAL

Coordinar y controlar la implantacién de nueva tecnologia informética en la Institucién que
permita asegurar la informacion que se reciba y transmita ya sea interna o externamente,
ademas vigilar y controlar el acceso al Internet, a fin de prevenir la entrada de virus o el
acceso de intrusos ajenos al Banco.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y atender la problematica presentada por las unidades administrativa o en su
caso canalizar dichos requerimientos al area respectiva para su solucion, para
garantizar el correcto desempefio de las mismas.

2. Analizar, monitorear y proteger los sistemas de informacién contra acciones o
accidentes que interrumpan, detengan o destruyan el flujo de dicha informacién, a fin
de garantizar la integridad y seguridad de la misma.

3. Monitorear y controlar el flujo y filtrado de mensajes y paquetes a través de la red de
area local (Lan) y enlaces externos, para preservar y acelerar los servicios y el acceso
alared.

4. Proveer de servicios de Internet, controlar y administrar los accesos y permisos de las

unidades administrativas del BANSEFI, a fin de eficientizar y optimizar el desempefio
de sus actividades.

5. Controlar y administrar los servicios de hosting de la pagina de Internet del BANSEFI,
a fin de garantizar su funcionalidad, disponibilidad y desempefio.

6. Proveer a la Subdireccion de Atencion a Usuarios con informacion de la actividad,
funcionalidad y desempefo de los servidores de seguridad y de Internet, a través de
reportes y estadisticas, para instrumentar mecanismos de actualizaciéon (upgrade) y
puesta a punto (tunning) de los servicios y componentes de dichos servidores.

7. Investigar nuevas tecnologias disponibles de hardware y software, que permitan
mantener actualizados los equipos y sistemas de seguridad ldgica, que faciliten la
administracién, mejoren el desempefio y/o proporcionen servicios adicionales al
BANSEFI.

8. Proveer a la Direccion de Infraestructura de herramientas que permitan optimizar
procesos, para eficientizar el servicio y la atenciéon a usuarios.

9. Proporcionar asistencia y apoyo para la elaboracion de bases y anexos técnicos para
la adquisicion de hardware y software de seguridad l6gica y fisica.
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10. Difundir los lineamientos técnicos y la metodologia establecida, asi como elaborar los
manuales de usuario para la operacion, aprovechamiento y estandarizacion del equipo
y servicios informéticos del BANSEFI.

11. Detectar las necesidades de capacitacion del personal de la Institucién en materia
informatica, a fin de informarle al subdirector de atenciéon a usuarios para que las
evalle y propongan alternativas de capacitacion al director de infraestructura
tecnolégica.

12. Apoyar a las demas gerencias de la Subdireccion de Atencién a Usuarios, para el
buen logro de sus objetivos, ademés de distribuir la carga de trabajo, el conocimiento
de las funciones y actividades.

13. Otras actividades solicitadas por la Subdireccién de Atencién a Usuarios.
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FUNCIONES

COORDINACION DE TELECOMUNICACIONES Y TELEFONIA

FUNCION GENERAL

Coordinar los enlaces en materia de telecomunicaciones con los diferentes organismos
regulatorios del BANSEFI, asi como determinar las necesidades de componentes para los
equipos de telecomunicaciones y telefonia utilizados en las operaciones de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser un contacto de las unidades administrativas del BANSEFI, que provea de solucién
a las necesidades de capacitacion, asesoria y asistencia que genera una
infraestructura de telecomunicaciones y telefonia o dada la necesidad canalizar los
requerimientos al area respectiva para su solucion.

2. Coordinar la asesoria y atencibn de los requerimientos en materia de
telecomunicaciones y telefonia de todas las unidades administrativas del BANSEFI,
para permitir que sean mas productivas explotando al méximo la infraestructura
tecnolégica existente.

3. Apoyar a la Subdireccion de Atencidon a Usuarios, para levantar y mantener
actualizado el inventario de equipo de telecomunicaciones, telefonia y de emergencia
propiedad del BANSEFI.

4. Coordinar y controlar los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos de telecomunicacion, de telefonia y de emergencia (ups, aire acondicionado y
sistema contra incendio), a fin de garantizar su funcionalidad, disponibilidad y
desempefio.

5. Administrar los medios de transmision de voz y datos, y equipos de
telecomunicaciones, de telefonia y de emergencia; ademés de controlar su asignacion
y distribucién, a fin de garantizar su funcionalidad, disponibilidad y desempefio.

6. Administrar y monitorear los enlaces de telecomunicaciones con organismos
regulatorios (banxico, cecoban, etc.), De servicios de informacioén (datacenter, internet,
etc.), y telefonia, a fin de garantizar su funcionalidad, disponibilidad y desempefio.

7. Investigar nuevas tecnologias disponibles de hardware y software que permitan
mantener actualizados los equipos y sistemas de telecomunicaciones, de telefonia y
de emergencia, que faciliten la administracion, mejoren el desempefio y/o
proporcionen servicios adicionales al BANSEFI.

8. Determinar las necesidades de adquisicibn de componentes para los equipos de
telecomunicaciones y telefonia, tales como memoria, puertos de enlaces, tarjetas
digitales y analdgicas, etc, para cubrir las necesidades de procesamiento y
almacenamiento de servicios de comunicacién proporcionados al BANSEFI.
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10.

11.

12.

13.

Proporcionar asistencia y apoyo para la elaboracién de bases y anexos técnicos
necesarios para la adquisicion de equipo y sistemas de telecomunicaciones, telefonia
y de emergencia.

Dar seguimiento a la aplicacion de los lineamientos técnicos y la metodologia
establecida, asi como a la elaboracién de los manuales de usuario para la operacién y
aprovechamiento de los servicios de telecomunicaciones y telefonia.

Evaluar las necesidades de capacitacion del personal de la Institucion en materia de
telecomunicaciones y telefonia, a fin de analizarlas conjuntamente con el Director de
Infraestructura TecnolGgica y proponer alternativas de capacitacion.

Proporcionar asistencia y apoyo a las actividades inherentes de las distintas gerencias
gue conforman la Subdireccién de Telecomunicaciones y Telefonia.

Realizar otras funciones solicitadas por la direccion de infraestructura tecnolégica.
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FUNCIONES

COORDINACION DE PLANEACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
FUNCION GENERAL

Dirigir, controlar y supervisar las actividades necesarias para la presentacion, autorizacién y
adquisicion y/o contratacién de los proyectos de inversion tecnoldgica que se requieran, de
acuerdo a los procedimientos establecidos a fin de contribuir como &rea técnica para ofrecer
los bienes y/o servicios tecnoldgicos requeridos por los usuarios para la operacién del Banco

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar junto con las Direcciones de Informacion, Sistemas e Infraestructura
tecnolégica en la elaboracién de los proyectos de inversion tecnolégica, a fin de
conocer las soluciones disponibles en el mercado y elegir la alternativa mas viable
para implementar en el Banco.

2. Elaborar, supervisar y controlar el presupuesto de inversion tecnolégica del Banco y el
sector para la planeacion y ejercicio del mismo a través de adquisiciones tecnologia.

3. Elaborar los documentos de soporte que se requieran por parte de los diferentes
organismos patrocinadores del Banco para la justificacion, autorizacion y adquisicion
y/o contratacion de los proyectos de inversion tecnoldgica del Banco y del sector.

4. Coordinar y supervisar de las diferentes areas involucradas en la elaboraciéon de
especificaciones y requerimientos técnicos, que se utilizaran en los procedimientos de
adquisicion y/o contratacion del Banco.

5. Coordinar y supervisar de la planeacion del procedimiento de adquisicién, disefio de
especificaciones técnicas y seleccion de los bienes de tecnologia para el BANSEFI y
el sector, a fin de garantizar que los bienes adquiridos sean los requeridos por el
Banco y/o sector de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Investigar a través de las diferentes medios especializados y mantener relacién con
los diferentes fabricantes y proveedores de tecnologia a fin de conocer las tendencias
tecnolégicas para proponer y en su caso implementar aquellas que vayan de acuerdo
a la operacion del Banco y la plataforma tecnolégica del sector de ahorro y crédito

popular.

7. Participar en el subcomité revisor de bases para la adquisicion y/o contratacién y/o
servicios tecnolégicos, con el fin de verificar que se cumpla con las bases de
adquisicion.

8. Presentar los procedimientos de compra y/o contratacibn de bienes y/o servicios

tecnolégicos ante el comité de adquisiciones con el fin de que sean autorizados.
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9. Conocer la legislacién y normatividad vigente para los procesos de adquisiciones y/o
contrataciones en el Banco para realizar dichos procedimientos de acuerdo a lo
establecido en el funcionamiento del Banco.

10. Supervisar y coordinar las acciones para llevar a cabo el Plan de Desarrollo
Informatico que apruebe la Direccion General en funcién a la mision, objetivo, metas,
prioridades, restricciones, fuerzas y debilidades que permitan lograr los objetivos de
crecimiento y expansién del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros en el
corto, mediano y largo plazo.

11. Realizar cualquier otra funcién inherente al cargo, asignada por el Director Adjunto de

Tecnologia de la Informacidn, para dar cumplimiento a las necesidades especificas de
la Direccion Adjunta.
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FUNCIONES
GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
FUNCION GENERAL

Investigar, analizar y elaborar las justificaciones, especificaciones técnicas y demas
documentacion de soporte para la autorizaciéon, adquisicion y/o contratacién de bienes y/o
servicios tecnoldgicos fungiendo como area técnica en los diferentes procesos, apoyando a
las areas usuarias del Banco en la obtencién de los bienes y/o servicios requeridos

FUNCIONES ESPECIFICAS

Concentrar los requerimientos de equipo de cémputo, comunicaciones y software de las
diferentes areas del Banco, para su inclusiébn en los planes anuales de adquisicion de
tecnologia del Banco.

Apoyar a las diferentes areas de la Direccion Adjunta de Tecnologia de la Informacion en
la elaboracion de las justificaciones de proyectos de inversion ante el comité de tecnologia y
el comité de adquisiciones para su autorizacion e implementacion, asi como para la posterior
adquisicion y/o contratacion a través de los procedimientos del Banco.

Participar en el disefio, planeacion, y seleccién de los bienes de tecnologia para el
BANSEFI y el sector, en los procedimientos de adquisicion y/o contratacion del Banco para
asesorar y apoyar como area técnica en los procesos de adquisicion y/o contratacion de
tecnologia para el Banco.

Investigar la nueva tecnologia a través de las diferentes medios especializados y
mantener relaciéon con los diferentes fabricantes y proveedores de tecnologia a fin de
conocer las tendencias tecnoldgicas para proponer y en su caso implementar aquellas que
vayan de acuerdo a la operacion del Banco y la plataforma tecnolégica del sector de ahorro y
crédito popular.

Conocer la legislacion y normatividad vigente para los procesos de adquisiciones y/o
contrataciones en el Banco para realizar dichos procedimientos de acuerdo a lo establecido
en el funcionamiento del Banco.

Investigar cotizaciones con base en los requerimientos de equipo de las areas usuarias
para conocer las mejores opciones tecnolégicas que brindan los fabricantes y los
proveedores.

7. Analizar las cotizaciones y/o precios estimados que proporcionaron los fabricantes y/o
proveedores, a fin de seleccionar la opcidn tecnol6gica mas viable de conformidad con
las necesidades de los usuarios.

Participar como é&rea técnica en los diferentes eventos de los procedimientos de
contratacion y/o adquisicién del Banco, con el fin de revisar las pruebas técnicas de los
proveedores.
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Apoyar a las unidades administrativas de la Institucién dando asesorias técnicas para la

elaboracion de contratos y recepcién y entrega de bienes y/o servicios tecnolégicos, a fin de
dar cumplimiento a la normatividad establecida.

10. Realizar cualquier otra funcion inherente al cargo, asignada por el Coordinador de

Planeacion y Desarrollo Tecnol6gico, para dar cumplimiento a las necesidades
especificas de la Coordinacion.
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OBJETIVOS Y NORMAS

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
OBJETIVO:

Establecer las bases y lineamientos administrativos para desarrollo y/o mantenimiento de
sistemas informéticos en el Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros.

NORMAS:

la. Para el desarrollo de un nuevo sistema o el mantenimiento a uno ya en operacion, el
usuario debera solicitarlo al Area de Sistemas, mediante la “Solicitud de Modificacién a
Sistemas” acompafiado de la justificacion econdémica y operativa.

2a. Cuando se desarrolle un nuevo sistema informatico que suprima a uno ya existente, se
debera llevar en paralelo con el anterior, durante cuatro meses como minimo.

3a. El area de Sistemas conjuntamente con el usuario deberan efectuar pruebas al sistema,
con el fin de certificar que el sistema redna los requisitos de operacion.

4a. Invariablemente, los sistemas desarrollados en la Institucion seran documentados y
soportados a través de una metodologia de desarrollo de sistemas.

5a. Sera responsabilidad de Sistemas, definir los criterios y acciones a seguir para el

respaldo, recuperacion y almacenamiento de la informacion en caso de fallas del equipo
0 siniestros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE SISTEMAS 1 Recibe del usuario la “Solicitud de Modificacion de
Sistemas” y justificacibn econdomica y operativa,
solicitando el estudio de un nuevo sistema o
mantenimiento a uno en operacion.

2 Asigna el estudio al (a los) Coordinador(es) de
Sistemas que llevara(n) a cabo el desarrollo del
proyecto.

3 Evalta(n) las necesidades del Sistema:
¢ Objetivo.
¢ Resolucién de Problemas.

e Simplificacion de Tareas o Procesos.
e Beneficios que se obtendran.

4 Realiza(n) investigacion en el Area afectada para
conocer el flujo de informacién y documentos que
controlan las operaciones del usuario.

5 Determina(n) el Costo Beneficio del Sistema:

e Horas-Hombre.

e Horas-Maquina.

e Equipo informético que se requiere.
e Cambios en el Mercado Informatico.
e Papeleria.

6 Elabora(n) “Informe de Estudio del Sistema” y lo turna
al Area de Sistemas para su autorizacion.

7 Recibe y revisa “Informe de Estudio del Sistema”.
SAprueba el desarrollo o mantenimiento del Sistema?
1. Sl: Continta Actividad No. 8
2. NO: Informa a través de memorandum al Area

Solicitante que no procede.
TERMINA PROCEDIMIENTO

8 Asigna recursos humanos, técnicos y materiales que
se requieran para llevar a cabo el desarrollo o
mantenimiento del Sistema.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
DIRECCION DE SISTEMAS 9 Determina normas y politicas del Sistema.
10 Elabora “Programa de Trabajo” asignando tareas,
responsables y tiempos para su realizacion.
11 Entrega “Programa de Trabajo” al usuario para sus
observaciones o comentarios.
¢ Fue aprobado?
Sl: Continda Actividad No. 12
NO: Contintia Actividad No. 10
12 Determina requerimientos de informacion del Sistema
(archivos, reportes, informes, frecuencia de emision,
etc.)
13 Realiza disefio del Sistema:
e Mddulos.
e Esquemas.
e Base de Datos.
e Programacion.
e Procedimientos.
14 Define y elabora:
Diagramas de Flujo.
Entradas, Salidas y Controles.
Archivos de entradas, salidas y reportes.
Estructura del Programa.
Guias Operativas y Manuales Técnicos.
15 Con base en la informacién anterior documenta el
Sistema y realiza pruebas del mismo.
16 Revisa y realiza pruebas del Sistema conjuntamente
con el usuario y verifica los resultados.
¢ Los resultados son satisfactorios?
SI: Continda siguiente actividad.
NO: Corrige los errores y realiza ajustes, continla
Actividad No. 14
17 Elabora “Programa de Trabajo de Capacitacién” y
prepara material para ofrecer la capacitacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
) ACT
DIRECCION DE SISTEMAS 18 Elabora memorandum dirigido al usuario para invitarlo

al curso de capacitacion, con motivo de la
implantaciéon o mantenimiento del sistema.

19 Recibe, autoriza y turna memorandum al usuario.

20 Proporciona capacitacion teérico-practica.

21 Elabora “Informe de Capacitacién” y entrega.

22 Elabora Acta de Liberacion del Sistema en original y
turna al (los) usuario(s), para su autorizacion.

23 Recibe Acta de Liberacion autorizada y la archiva.
24 Libera e instala el sistema en el Area de Trabajo del
(de los) usuario(s) y elabora “Informe Final” en

original y copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

RECEPCION Y ENVIO DE DISCOS A SUCURSALES

OBJETIVO:

Recibir en discos mensuales la informacién de la operacién de Sucursales, asi como verificar
gue no estén dafiados y devolverlos preparados o reciclarlos para su reutilizacion.

NORMAS:

la.

2a.

3a.

4a.

Ha.

6a.

7a.

Debera llevar un control mensual de la informacidén que reciba de las Sucursales, y
aquellos discos mensuales que no recibié solicitarlos a las Sucursales respectivas, a
través del Area de Coordinacion de Sucursales.

Sera responsable de revisar cada uno de los discos recibidos de Sucursales, a fin de
verificar que la informacién que contengan se encuentre en buen estado.

Deberd entregar los discos con informacion mensual de las Sucursales a la
Administracién de Datos para su consolidacion correspondiente.

Debera preparar, limpiar y enviar los discos a las sucursales, verificando ademas que
se encuentren en buen estado y contengan la etiqueta con el numero de folio y nombre
del disco.

Invariablemente debera sustituir y reponer los discos que se encuentren defectuosos o
dafados, por discos en buen estado para lo cual debera llevar un control de discos
dafados.

Sera responsable de llevar el control de discos que se utilicen en el desarrollo de las
funciones tales como:

Cambios de version SCAS.

Respaldos de Informacion.

Discos inteligentes.
Con la finalidad de conocer el destino y uso de cada uno de ellos.

Debera enviar a las sucursales los discos en portadiskettes, a fin de que no sufran dafio
alguno en su traslado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y ENVIO DE DISCOS A SUCURSALES

RESPONSABLES No.

ACT

ADMINISTRACION DE 1

DATOS

ORGANIZACION

2

11
12

13
14

15

MARZ0/2002

ACTIVIDAD

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe de la Seccion de Correspondencia paquete con
discos de Sucursales con informacién mensual.
Escanea discos y verifica que los archivos contenidos en
los mismos no se encuentren dafiados.
En el caso de que los archivos se encuentren dafiados,
realiza las operaciones correspondientes para recuperar la
informacion.
En el caso de que no haya podido recuperar la informacién
solicita a la(s) Sucursal(es) a través del Area de
Coordinacién de Sucursales la grabacion especial de la
informacién mensual y anota el concepto de “informacion
dafiada” en el Control de Informacion Mensual en el
espacio de observaciones.
Anota en el “Control de Informacién Mensual” fecha de
entrada y folio de los discos recibidos de cada una de las
Sucursales, que enviaron la informacion.
Reporta al Area de Coordinacién de Sucursales a través
del Control de Informacion de Sucursales, las Sucursales
gue no enviaron discos.
Turna Discos y “Control de Informacion Mensual* a la
Administracion de Datos.
Posteriormente recibe discos y “Control de Discos
Mensuales”.
Verifica que los discos no se encuentren dafiados.
En el caso de existir disco(s) dafiado(s) lo(s) separa y lo(s)
guarda sustituyéndolo(s) por disco(s) en buen estado.
Limpia discos para su reutilizacion.
Prepara discos para enviar a Sucursales (FINDIA,
MOVMES, RESERVA, DISCOR y ADSCRIP).
Elabora en original y copia “Control de Envio de Discos”.
Entrega “Discos” en portadiskettes y “Control de Envio de
Discos” al Area de Recursos Materiales, Correspondencia.
Recibe copia del “Control de Envio de Discos” firmado
como acuse de recibo y lo archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

TRANSFERENCIA DE INFORMACION VIA MODEM
OBJETIVO:
Obtener los saldos y movimientos diarios de los conceptos de Caja, Bancos y Captacion de
las Sucursales que operan a través de médem, con la finalidad de obtener informacién veraz
y oportuna para la toma de decisiones.

NORMAS:

la. Diariamente debera transferir via médem la informacién que genera el SCAS de las
Sucursales y que no fue posible su transmision automatica por medio del SICOMM.

2a. Deberé elaborar la “Relacion de Archivos Captados y Revisados” de la informacién que
transfirieron de las Sucursales.

3a. Deberé respaldar la informacion transferida de las Sucursales que operan con médem,
para la emisién de los reportes estadisticos de captacion correspondientes, asi como la
informacién requerida por las Unidades Administrativas.

4a. Debera transferir la informacion de las Sucursales a fin de no afectar el servicio a los
ahorradores.

5a. Debera concentrar la informacién diaria, semanal y/o mensual y proporcionarla a la
Coordinacién de Procesamiento de Datos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DE INFORMACION VIA MODEM

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE 1 Se comunica via BITCOM o RAS con las sucursales
TELECOMUNICACIONES de la Institucién que no se transmitieron por medio del
SICOMM.

¢, Pudo comunicarse?
Sl: Continta Actividad No. 3
NO: Continta Actividad No. 2

2  Espera cinco minutos y vuelve a comunicarse.

3 Transfiere informacién requerida y terminado el
proceso envia mensaje a la Sucursal de finalizacion
de transferencia.

4 Respalda la informacion transferida en medios
magnéticos y emite “Relacién de Archivos Captados y
Revisados”.

5 Instala en directorio de red la informacion para la
Administraciéon de Datos.

6 Registra transmisién en control interno anotando la
referencia contable de la Sucursal en la fecha que
corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
OBJETIVO:
Procesar y consolidar la informacion que se concentra en archivos diarios, asi como la de los
discos mensuales que envian las Sucursales y proporcionar ésta para su validacion a las
Unidades Administrativas involucradas.

NORMAS:

la. Debera procesar la informacion del SCAS recibida de las Sucursales para la emisién de
la péliza semanal y/o cierre mensual.

2a. El dia jueves de cada semana debera realizar la actualizacion de Sistemas RDS, SIAD
y la aplicacién Pdlizas SIF, asimismo debera entregar a las Areas Operativas la
informacién siguiente:

Péliza General.

Discos y Relacion de Discos no recibidos.

3a. Deberd comprobar la integridad de la informacién investigando y aclarando las
diferencias detectadas a los procesos de validacion.

4a. Después del cierre del mes, debera actualizar el sistema SCCI en la red local.
5a. Mensualmente debera respaldar la informacion obtenida del SCAS.

6a. Debera llevar un control de Sucursales con atraso para conocer la informacion diaria y/o
mensual que no se ha recibido, asi como las Sucursales faltantes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE 1 Recibe de la Sucursal, la informacién del SCAS yl/o
INFORMACION discos mensuales, Reporte Semanal o Mensual de

Control de informacion para su procesamiento y
consolidacion.

2 Verifica la informacion a través del proceso
“DIFCATA".

3 Requisita el formato de Control de Sucursales con
Atraso Semanal, tomando en cuenta la informacion
gue no recibi6 de las Sucursales, asi como la
informacién dafiada que no se pudo recuperar.

4  Procesa informacién y anota la fecha de realizaciéon
del proceso, en el “Control de Procesos”.

5 En su caso, turna “Discos Mensuales” a la
Coordinacidon de Comunicaciones.

6 Respalda la informaciéon semanal o mensual.

7 Emite Pdlizas General y reportes estadisticos de
captacion o informacién requerida por las &reas.

8 Distribuye pdliza general, control de sucursales con
atraso semanal y reporte estadistico, de conformidad
con la Guia de Distribucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

CIERRE DEL MES Y EMISION DE VALUACIONES

OBJETIVO:

Realizar las operaciones concernientes al cierre del mes y emitir las valuaciones con las
cifras definitivas, a fin de obtener informacién veraz y oportuna.

NORMAS:

la.

2a.

3a.

4a.

5a.

Antes de procesar las valuaciones deberd aplicar los procesos de validacion de
archivos, comprobando los datos de control del SCCI.

Debera entregar las valuaciones de los Instrumentos de Ahorro: Ahorro Infantil,
Cuentahorro, Tandahorro, Bonosar, Bono de la Suerte, Bono Contado, CODE Venta y
CODE Conversion en las fechas establecidas en el “Calendario de Cierre Contable” al
Area de Operacion de Sucursales.

Debera emitir y turnar el Listado de Diferencias Ahorro Infantil, Cuentahorro,
Tandahorro, Bono de la Suerte y Bonosar, al Area de Operaciéon de Sucursales para su
aclaracion.

Debera proporcionar un Disco con informacion procesada al Area de Operacion de
Sucursales para verificacion, impresion y consulta de rescates CODE Venta, CODE
Conversién y Bono Tasa Variable.

Debera efectuar calculos por pruebas selectivas a diferentes contratos de cada
producto para comprobar el proceso de valuacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESAMIENTO

CIERRE DE MES Y EMISION DE VALUACIONES

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE 1 Accesa a la red interna, consulta el directorio donde
INFORMACION se encuentra integrada la informacién.

2 Integra por separado la informacion de Ahorro Infantil,
Cuentahorro, Tandahorro, Bono de la Suerte y
Bonosar por Sucursal y fecha, obtiene diferencias de
cargos y abonos contables y de operacion.

3 Aplica correcciones y aclaraciones a cada una de las
carteras, que haya proporcionado el Area de
Operacion de Sucursales.

4 Imprime Listado de Diferencias de Ahorro Infantil,
Cuentahorro, Tandahorro, Bono de la Suerte y
Bonosar en original y copia.

5 En caso de ser necesario genera una semana mas de
informacién y la guarda en el mismo directorio en que
respaldé la informacién semanal y/o mensual.

6 Turna al Area de Operacion de Sucursales el Listado
de Diferencias de Ahorro Infantil, Cuentahorro,
Tandahorro, Bono de la Suerte y Bonosar para su
investigacion, aclaracion y correccion.

7 Integra archivos de carteras Ahorro Infantil,
Cuentahorro, Tandahorro, Bono de Ila Suerte,
Bonosar, Bono Contado, CODE Venta y CODE
Conversién y emite valuaciones.

8 Envia valuaciones de Ahorro Infantil, Cuentahorro,
Tandahorro, Bono de la Suerte, Bonosar, Bono
Contado, CODE Venta y CODE Conversion al Area
de Operacién de Sucursales.

9 Posteriormente recibe aclaraciones y correcciones de
las carteras de Ahorro Infantil, Cuentahorro,
Tandahorro, Bono de la Suerte, Bonosar, Bono
Contado, CODE Venta y CODE Conversion del Area
de Operacion de Sucursales para la integracién en
las valuaciones del siguiente mes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

INTEGRACION DE INFORMACION PARA EL SORTEO
OBJETIVO:

Asignar e integrar los ndmeros de participacion para el sorteo a los contratos de los
diferentes instrumentos de ahorro.

NORMAS:

la. Tres dias antes de la fecha de celebracion del sorteo, debera actualizar la informacién
del sorteo en el SCCI para Consulta de la Subjefatura de Promocion.

2a. Se deberd integrar y asignar los numeros de participacion en el sorteo para los
diferentes instrumentos de ahorro, de acuerdo con las bases para la celebracién de
sorteos emitidas por la Direccién Adjunta de Planeacion y Desarrollo Comercial o en su
caso, por la Subdireccién de Comercializacion y Operacion.

TANDAHORRO
CUENTAHORRO
(EL AHORRADOR DEBE ESTAR AL CODE CONVERSION AHORRO INFANTIL BONO DE LA SUERTE
CORRIENTE DE SUS CUOTAS BONO SAR
MENSUALES)

6-11 1 NUMERO POR CADA
MESES |$250.00 DEL SALDO|1 NUMERO POR CADA |1 NUMERO POR CADA|1 NUMERO POR CADA
PROMEDIO MENSUAL | $250.00 DEL  SALDO | $120.00 DEL SALDO | $1,000.00 .

DEL MES ANTERIOR AL | PROMEDIO MENSUAL | PROMEDIO  MENSUAL
DEL SORTEO. DEL MES ANTERIOR AL | DEL MES ANTERIOR AL
12-23 2 NUMEROS POR CADA | DEL SORTEO. DEL SORTEO.

MESES |[$250.00 DEL SALDO
PROMEDIO MENSUAL
DEL MES ANTERIOR
AL DEL SORTEO.

24-36 3 NUMEROS POR CADA
MESES |$250.00 DEL SALDO
PROMEDIO MENSUAL
DEL MES ANTERIOR
AL DEL SORTEO.

3a. Se debera preparar el equipo del area de Promocién que ha de ser utilizado en los
sorteos, con por lo menos 3 dias de anticipacién, integrando la informacion relativa a la
asignacion de participaciones.

4a. El Area de Sistemas conjuntamente con el Organo de Control Interno, Promocion y el
Area de Operacion de Sucursales, seran responsables de la diligencia y discrecion con
que se procese la informacién relativa al sorteo hasta hacerla del conocimiento publico,
a fin de evitar errores y fuga de informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE INFORMACION PARA EL SORTEO

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE 1 Actualiza el archivo de las carteras Tandahorro,
INFORMACION Cuentahorro, Ahorro Infantil, Bonosar y Bono de la

Suerte y CODE Conversidon con los saldos de
Valuacion del mes anterior a la celebracion del
sorteo.

2 Integra las carteras en un sélo archivo y los ordena
de mayor a menor por el valor del saldo promedio de
cada contrato.

3 Asigna los nimeros con los cuales participaran en el
sorteo los contratos de las carteras antes
mencionadas.

4  Actualiza informacion en la Red con el programa de
consulta “NUMSOR” (nUmeros asignados por
contrato que participan en el sorteo) para consulta por
parte de las &reas involucradas.

5 Emite el Resumen de Participaciones de los sorteos a
celebrar y los entrega al Organo de Control Interno.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

ATENCION Y SOLUCION DE PROBLEMAS INFORMATICOS DE SUCURSALES
OBJETIVO:

Atender y dar solucion inmediata a los problemas informéticos de software y/o hardware que
se presenten en Sucursales y que se reporten a Sistemas.

NORMAS:

la. La atencidn a los problemas de software y hardware que reporten las Sucursales
deberéan ser atendidos en el horario de 8:00 a 19:00 hrs.

2a. La Coordinacion de Comunicaciones debera reparar los archivos dafiados del Sistema
SCAS de las Sucursales que soliciten el apoyo de Sistemas.

3a. Se debera llevar un control semanal de los Problemas Informaticos reportados por las
Sucursales, a fin de identificar los problemas mas frecuentes y proponer soluciones
preventivas para reducir su incidencia.

4a. Debera comprobar que las Sucursales cuenten con el “Manual de Fallas Informaticas” y
la “Guia de Consulta Rapida” actualizadas como apoyo para la solucién de problemas.

5a. El Area de Operacion de Sucursales sera responsable de atender los problemas que
tengan las Sucursales en cuanto a equipo, comunicaciones, redes y sistemas
informaticos proporcionando la solucibn a éstos 0 canalizandolos a otras
Coordinaciones de esta Gerencia segun sea el caso.

6a. Las Sucursales deberan buscar la posible solucién en el Manual de Fallas Informaticas,
si la solucién no es encontrada, debera reportar la falla por medio de la Forma F-813
dirigida al Area de Coordinacion de Sucursales y enviar copia via fax a el Area de
Sistemas o directamente a ésta Ultima via telefonica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION Y SOLUCION DE PROBLEMAS INFORMATICOS DE SUCURSALES
RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT

INICIA PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE SISTEMAS 1 Recibe formato “Atencion y Solucién de Asuntos F-
813” del Area de Coordinacion de Sucursales, fax y/o
llamada telefénica de la Sucursal y registra en el
Control Semanal de Problemas Reportados por
Sucursales.

2 Atiende problema, lo analiza y determina alternativas
de solucion.
¢La solucién es por via médem?

SI: Continta Actividad No. 3

NO: ¢ La solucién es por via disco?

Sl: Continda Actividad No. 7

NO: ¢ La solucion es via telefénica?

Sl: Continta Actividad No. 11.

NO: Contintia en el Procedimiento que corresponda
del Manual de Procedimientos para la
Administracién de Bienes Informaticos.

Termina Procedimiento.

3 Informa al Area de Operacion de Sucursales del
problema que tiene la Sucursal.

4  Accesa al Sistema RAS/BITCOM vy selecciona la
Sucursal que tiene el problema.

5 Se comunica con la Sucursal y solicita salida temporal
del SCAS.

6 Transfiere en su caso, archivo dafado lo corrige e
indica a la Sucursal que apague y encienda su equipo
de computo. Continlia actividad No. 12

7 Informa del problema para su solucion.

8 Analiza el problema y en su caso, elabora programa
informatico para la solucién del mismo.

9 Copia el programa en Disco flexible.

10 Turna Disco a la Coordinacion de Administracion de
Datos para que lo haga llegar a la Sucursal. Continta
Actividad No. 12

11 Se comunica con la Sucursal via telefénica y da
instrucciones para la solucién del problema.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION Y SOLUCION DE PROBLEMAS INFORMATICOS DE SUCURSALES

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
12 Informa a la Subdireccion de Sistemas que el
problema fue solucionado y le proporciona los datos
siguientes:
¢ Clave del técnico.

Solucién.
Datos de Control.
Status.
Problema.
Fecha de solucién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO:

Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento el equipo informatico de la Institucién,
proporcionando el servicio necesario, a fin de que la operacién no se vea afectada.

NORMAS:

la.

2a.

3a.

4a.

5a.

6a.

7a.

Se debera elaborar el “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo” que se
proporcionara al equipo informético instalado en Oficinas Generales y Sucursales.

El mantenimiento al equipo informéatico instalado en Sucursales Locales y Fordneas se
debera proporcionar por region y de acuerdo con una ruta, a efecto de reducir tiempo y
costos.

El Mantenimiento Preventivo al equipo de cémputo de Sucursales se debera
proporcionar por lo menos dos veces al afio y apegandose a las fechas establecidas en
el “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo”.

El Area de Sistemas informara a las Unidades Administrativas de los periodos en los
gue corresponde el mantenimiento al equipo de cémputo que tienen asignado.

Los técnicos seran responsables de desconectar y transportar el equipo informatico de
las Unidades Administrativas de Oficinas Generales al Area de Sistemas para
proporcionarles el servicio de mantenimiento preventivo.

Los técnicos seran responsables de transportar el equipo de computo a las Unidades
Administrativas de Oficinas Generales que hayan recibido el servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, asi como dejarlo en dptimas condiciones.

Se deberd de elaborar semanal y mensualmente el “Reporte de Mantenimiento
Preventivo” en el cual informard de los servicios que ha efectuado al equipo de computo
de las Unidades Administrativas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE 1 Elabora “Programa Anual de Mantenimiento
INFRAESTRUCTURA Preventivo” de Oficinas Generales y Sucursales y lo
TECNOLOGICA turna para revision del Encargado de Sistemas.
2 Recibe y revisa “Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo”.

¢, Hay modificaciones?
SI: Continta Actividad No. 3
NO: Continta Actividad No. 5

3 Corrige “Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo” y lo turna a Sistemas.

4  Revisa las modificaciones realizadas al Programa.
¢Es autorizado?

Sl: Continta Actividad No. 5
NO: Contintia Actividad No. 3

5 Recibe el Programa autorizado y designa al personal
gue proporcionara el servicio de acuerdo a las fechas
calendarizadas en el Programa.

6 Prepara material de trabajo para realizar el servicio
de mantenimiento.
¢ El mantenimiento es para Sucursales?

Sl: Continta Actividad No. 7
NO: Contintia Actividad No. 10

7 Acude a las Sucursales (segun comision) vy
proporciona servicio de mantenimiento al equipo de
cémputo.

8 Requisita Formato de Servicio de Mantenimiento
Preventivo de Sucursal en original y copia, solicita
sello de la Sucursal y firma de conformidad del Jefe
de Sucursal.

9 Regresa a Oficinas Generales y entrega Formato de
Servicio de Mantenimiento de Sucursales original de
cada una a las que se les proporciono el servicio.
Continda Actividad No. 16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
DIRECCION DE 10 Una semana antes de la fecha que se tiene
INFRAESTRUCTURA programado el servicio al equipo de computo de
TECNOLOGICA Oficinas Generales, envia  “Programa  de

Mantenimiento Preventivo” a cada una de las
Unidades Administrativas.

11 Acude a la Unidad Administrativa y solicita a su titular
su apoyo para ofrecerle el mantenimiento al equipo
informéatico instalado en su area.

12 Desconecta equipo de computo y lo traslada al Area
de Sistemas.

13 Proporciona mantenimiento al equipo informético y
elabora original del Formato de Servicio de
Mantenimiento Preventivo de Oficinas Generales.

14 Acude e instala equipo de cémputo en la Unidad
Administrativa.

15 Solicita firma del titular del area en el Formato de
Servicio de Mantenimiento Preventivo de Oficinas
Generales y lo entrega a Sistemas.

16 Requisita los formatos de Reporte de Mantenimiento
Semanal y Mensual de acuerdo con los Formatos de
Servicio de Mantenimiento Preventivo de Oficinas
Generales y Sucursales y lo turna a Sistemas.

17 Archiva formatos de Servicio de Mantenimiento
Preventivo de Oficinas Generales y Sucursales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

ADMINISTRACION, GUARDA Y CUSTODIA DE REFACCIONES INFORMATICAS
OBJETIVO:

Proporcionar al personal designado las refacciones necesarias para efectuar el
mantenimiento al equipo de cémputo, bajo supervision y control del personal encargado, asi
como verificar los ingresos y salidas de las mismas.

NORMAS:

El personal que apoye en la administracion, guarda y custodia de refacciones sera designado
por el Director de Area.

El Jefe junto con el personal de apoyo designado por éste y adscrito al area, seran
responsables de la administracién, guarda y custodia de las refacciones, por lo que seran las
Unicas personas que contaran con la llave del lugar en donde se encuentran custodiados.

El personal que solicite refacciones debera firmar el “control de refacciones informaticas”,
debiendo comprobar a la brevedad la instalacién de las mismas contra la Solicitud de
Servicio y Asignacién de Bienes Informaticos F-195 o Servicio de Mantenimiento Preventivo,
asi como entregar las refacciones sustituidas.

El personal designado para el mantenimiento sera quien determine la necesidad del cambio
de refacciones al equipo de computo.

El personal designado sera responsable de las refacciones que se le proporcionen, por lo
gue en caso de extravio debera reportarlo inmediatamente a su jefe inmediato.

Cuando por necesidades de trabajo el personal designado tenga que sacar las refacciones
de la Institucion para llevar a cabo el mantenimiento en sucursal, debera requisitar el formato
de Pase de Entrada y Salida de Articulos de acuerdo con su instructivo de llenado, llevando a
cabo el tramite ante el guardia de Seguridad.

Los dltimos cinco dias hébiles de cada bimestre (meses pares) el responsable de la custodia
de refacciones debera entregar al Area de Recursos Materiales las refacciones sustituidas
del equipo de computo junto con memorandum y dictamen, notificando al Organo de Control
Interno.

Se debera registrar oportunamente las entradas y salidas de refacciones en el Sistema de
Control de Equipo y Mantenimiento (SICEM), a fin de mantenerlo actualizado y verificar las
refacciones existentes en forma selectiva y rotativa cubriendo el universo en un trimestre.

Mensualmente recibira el reporte de salidas de refacciones del Area de Recursos Materiales
(Almacén), a fin de que sea validado por ambas areas.

Cuando el responsable de la custodia de refacciones se ausente por un periodo mayor a 10
dias, debera realizar un inventario de refacciones y entregarlo junto con el control de los
registros al Jefe del Area.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION, GUARDA Y CUSTODIA DE REFACCIONES INFORMATICAS

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
DIRECCION DE 1 Apoya al Area de Recursos Materiales en la
INFRAESTRUCTURA adquisicion de refacciones.

TECNOLOGICA

2 Recibe notificacion del area de almacén de activo fijo
de la llegada de las refacciones, a fin de verificar las
especificaciones técnicas y proceder el ingreso al
mismo.

3 De acuerdo con el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y el Mantenimiento Correctivo del equipo
de cémputo, solicita al Area de Recursos Materiales y
Servicios a través de memorandum las refacciones
(nombre y cantidad) necesarias para llevar a cabo el
mantenimiento.

4  Recibe refacciones del area del almacén de activo fijo
con pase de salida, verificando -cantidad de
refacciones recibidas, asi como el niUmero de serie,
en caso de ser correctas firma de recibido en el pase,
e informa al personal de apoyo.

5 A través del SICEM (Sistema de Control
de Equipo y Mantenimiento) registra la entrada de las
refacciones al Area de Sistemas, asignando nimero
de control interno de acuerdo con el nombre de la
refaccion y remesa.

6 Guarda bajo llave las refacciones recibidas.

7  Se presenta un mantenimiento.

¢, Es mantenimiento correctivo?

Sl: Recibe de las éareas la Solicitud F-195 o
notificacion de la sucursal. Continla en la
actividad No. 8

NO: Si es preventivo, hace una valoracion de los
equipos a revisar para determinar las refacciones
a utilizar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION, GUARDA Y CUSTODIA DE REFACCIONES INFORMATICAS

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
DIRECCION DE 8 Solicita al personal de apoyo las refacciones que
INFRAESTRUCTURA determine necesarias, a fin de que le sean
TECNOLOGICA entregadas, previa firma del “Control de Refacciones
Informéticas”.

9 Instala en el equipo las refacciones y las describe en:
La Solicitud de Servicio y Asignacion de Bienes
Informaticos F-195 o en el formato de Servicio
Preventivo.

10 Entrega al personal de apoyo las refacciones
sustituidas junto con la Solicitud de Servicio y
Asignacion de Bienes Informéticos F-195.

11 Recibe refacciones sustituidas y documentacion
soporte, actualiza sus registros (control de
refacciones informéticas y SICEM).

12 Custodia las refacciones sustituidas para una posible
reconstruccién, y en caso de no tener solucién
elabora bimestralmente memorandum junto con un
dictamen de las refacciones en mal estado con firma
del Jefe del Area.

13 Entrega refacciones dafiadas al Area de Recursos
Materiales junto con memorandum y dictamen con
copia para el Organo de Control Interno, solicitando el
acuse de recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBJETIVOS Y NORMAS

CONTROL DEL SOFTWARE Y LICENCIAS
OBJETIVO:

Registrar y controlar el software de la Institucién bajo los registros establecidos, tanto en su
recepcion, asignacion y baja del mismo.

NORMAS:

Cuando los paquetes del software que provienen del almacén de activo fijo se encuentren
abiertos, el Jefe de Area o en su caso el técnico que él designe deberé revisarlo en presencia
del personal del almacén de activo fijo, a fin de verificar que cumplan las especificaciones
requeridas y proceder a su recepcion, si existe diferencia no debera recibir el paquete
debiendo hacerle la observacion al Area de Recursos Materiales.

Se deberéa designar al personal encargado de custodiar las licencias y discos de instalacién
originales, debiendo conservar éstos aln en caso de que se dafiaran. Los manuales deberan
entregarse al usuario mediante el formato de Solicitud de Servicio y Asignacion de Bienes
Informéticos F-195.

Se debera registrar el ingreso del software en el Sistema de Control de Equipo y
Mantenimiento (SICEM), a fin de mantenerlo actualizado.

Cuando los discos de instalacién del Software llegaran a ser extraviados, el personal
encargado de custodiarlos debera reportarlo al Organo de Control Interno, a fin de proceder
al levantamiento del acta administrativa correspondiente.

Se deberd llevar a cabo semestralmente, un inventario institucional de programas de
cémputo de acuerdo con las disposiciones emitidas por la SECODAM.

Llevar el control del uso de licencias del Software adquirido por la Institucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL SOFTWARE Y LICENCIAS

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
DIRECCION DE 1 Apoya al Area de Recursos Materiales y Servicios en
INFRAESTRUCTURA el proceso de adquisicion de software.

TECNOLOGICA

2 Una vez que esta disponible elabora memorandum
con firma de Sistemas, solicitando al almacén de
activo fijo el software adquirido.

3 Recibe software junto con la solicitud de activo fijo,
verificando la licencia, nimero de serie y contenido,
firma de recibido y turna al personal de apoyo.

4  Agrega el software adquirido al inventario institucional
através del SICEM y el control manual.

5 Recibe solicitud F-195 de las &reas para software
adquirido y solicita autorizaciéon de Sistemas; asigna
personal para su instalacion.

6 Solicita al personal de apoyo los discos de instalacion
del software y en su caso el manual.

7 Entrega los discos de instalacion del Software y el
manual en su caso y solicita firma de recibido en el
Vale de Entrega.

8 Procede a la instalacion en el equipo de computo
requisitando la Solicitud de Servicio y Asignacion de
Bienes Informaticos F-195, especificando nimero de
serie del equipo donde se instald, nombre del
software, asi como versidn, nombre, expediente y
firma del usuario.

9 Solicita firma del Jefe en la Solicitud de Servicio y
Asignacion de Bienes Informaticos F-195.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL SOFTWARE Y LICENCIAS

RESPONSABLES No. ACTIVIDAD
ACT
DIRECCION DE 10 Entrega al personal de apoyo la Solicitud de Servicio
INFRAESTRUCTURA y Asignacién de Bienes Informéticos F-195 junto con
TECNOLOGICA los discos de instalacion.

11 Destruye en presencia del personal designado el vale
de entrega y verifica que coincidan los discos del
software con la Solicitud de Servicio y Asignacion de
Bienes Informéticos F-195.

12 Actualiza con base en la F-195 el SICEM vy el
inventario institucional de software.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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, , ANEXO 1
GUIA DE DISTRIBUCION

DOCUMENTO DISTRIBUCION
SOLICITUD DE MODIFICACIONES AL Original.- Sistemas
SISTEMA Copia.- Area interesada
ACTA DE LIBERACION DEL SISTEMA Sistemas
RELACION DE ARCHIVOS CAPTADOS Y Sistemas
REVISADOS
POLIZA GENERAL Subdireccion de Comercializaciéon y Operacion (Subjefatura
de Promocion)
Depto. Recursos Humanos
Depto. Recursos Materiales y Servicios
Depto. Operacién de Sucursales
Depto. Programacion Financiera
Depto. Contabilidad
CONTROL DE SUCURSALES CON ATRASO Depto. Operacién de Sucursales
SEMANAL
REPORTE ESTADISTICO DE CAPTACION Subdirecciéon de Comercializacién y Operacion (Subjefatura
de Promocion)
Depto. Operacién de Sucursales
Depto. Programacion Financiera
LISTADO DE DIFERENCIAS DE Area de Operacion de Sucursales
INSTRUMENTOS DE AHORRO Sistemas
VALUACIONES DE INSTRUMENTOS DE Area de Operacion de Sucursales
AHORRO
RESUMEN DE PARTICIPACIONES DE Organo de Control Interno
SORTEOS A CELEBRAR
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Tecnologia de la Informacion
PREVENTIVO DE SUCURSAL Sucursal
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Tecnologia de la Informacion
PREVENTIVO DE OFICINAS GENERALES Area Involucrada
REPORTE DE MANTENIMIENTO SEMANAL Y | Sistemas
MENSUAL
PASE DE ENTRADA Y SALIDA DE Subjefatura de Seguridad
ARTICULOS F-133 Sistemas
Tecnologia de la Informacion
REPORTE DE SALIDA DE REFACCIONES Tecnologia de la Informacion
Depto. Recursos Materiales y Servicios
F-195 SOLICITUD DE SERVICIO Y De acuerdo con el Manual de Procedimientos de la
ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS Administracién de Bienes Informaticos vigente.
VALE DE ENTREGA DE DISCOS Tecnologia de la Informacién (Destruccion)
INVENTARIO INSTITUCIONAL DE Tecnologia de la Informacién
SOFTWARE

ORGANIZACION MARZ0/2002 71



