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PROCEDIMIENTO: Sistemas de Informaciéon

1. INTRODUCCION.

Dentro de FIFOMI, la informacién necesaria para la gestion y seguimiento de las operaciones diarias se
obtiene, selecciona y utiliza por medio de Sistemas de Informacion, los cuales se encargan de resistrar todas
las operaciones de la Institucidn en las diferentes etapas de los procesos fundamentales, de
direccionamiento y de soporte.

El modelo de Sistemas de Informacion, es un elemento fundamental para el desarrollo de FIFOM|, ya que al
existir diferentes funciones en la organizacion y diversas necesidades de informacion, éstos son
especializados para cada necesidad particular, permite la automatizacion de los procesos vy el flujo de
informacién en las diferentes areas de la institucion, lo que conlleva a obtener ventajas competitivas
sostenibles en el tiempo, ya que permiten el desarrollo de las actividades diarias de forma eficiente en el
menor tiempo posible y que sus resultados se reflejen en los diferentes indicadores de gestion.

A la fecha se tienen identificados y en operacion los sistemas de informacion gue apoyan funciones
sustantivas (de soporte y fundamentales) en un ambiente intermno, los cuales se clasifican en transaccionales y
de apoyo, siendo los primeros en los que recae la mayor parte de las operaciones detalladas y se orientan
los de apoyo como parte fundamental para la toma de decisiones.

La operacién, Control de los sistemas v las soluciones automatizadas se clasifican en 4 rubros principales:

e Sistemas en operacidn: Los cuales estdn en pleno funcionamiento y operando de acuerdo a la
situacion actual del fideicomiso.

e Sistemas en Desarrollo: Corresponden a soluciones que se encuentran entregadas en forma parcial
0 en periodo de pruebas finales y en breve serdn liberados.

e Sistemas en Mantenimiento: Son sistemas gue estando en operacidn, requieren mejoras ©
adecuaciones parciales.

e Nuevas Necesidades: Necesidades de automatizacion expresas o identificadas de los procesos.

Como resultado de la operacion del Sistema de Gestion de Calidad en el FIFOMI, es indispensable continuar
con la orientacion del desarrollo de soluciones automatizadas (Nuevas Necesidades) con un enfoque de
‘Procesos’, dando prioridad a los Procesos Fundamentales de la Institucion, ademds de mantener
actualizados los sistemas de informacién (Mantenimiento de Sistemas), que ya se encuentran en produccion
y requieren actualizarse de acuerdo a los cambios que han resultado del Sistema de Gestion de Calidad.

Es importante considerar que los cambios o mejoras, no sdlo deben analizarse desde la perspectiva del
solicitante, sino que es necesario identificar e integrar oportunamente a todos los involucrados y ademés
considerar que los proyectos de automatizacion se pueden integrar a sistemas en operacion, reforzando la
entrega de sistemas modulares y por 1o tanto agilizan los tiempos de entrega.
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2. OBJETIVO.

Establecer el Procedimiento para la atencion de Nuevas Necesidades de Sistemas de Informacion y de
Mantenimiento de Sistemas en operacion desarrollados internamente.

3. ALCANCE.

Este documento es de aplicacion exclusiva para los Sistemas desarrollados por la Gerencia de Informética
del Fideicomiso de Fomento Minero.

Es obligatoria su observancia para todo el personal de la entidad que interviene en las actividades que este
manual de procedimientos establece.

Todas las actualizaciones al presente procedimiento, deberdn ser hechas a través de la Gerencia de
Informatica.

4. MARCO LEGAL.

e Manual de Organizacion del FIFOMI, Gerencia de Informaética, Finalidades y Responsabilidades,
Incisos 1, 2,3, 7y 13

e Procedimiento para la elaboracion de Procedimientos (PR-DCTYP-01)

5. NORMAS Y POLITICAS.
Soucmub DE NUEVAS NECESIDADES DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. la Automatizacidén de procesos Yy las actualizaciones requeridas se ajustardn a la metodologia
existente y dispuesta por la Gerencia de Informética, conforme a su manual de operacion vigente.

Q. Los procesos por automatizar y las actualizaciones requeridas deben ser congruentes con los
objetivos y metas establecidas en el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.

3. El formato de Nuevas Necesidades de Sistemas de Informacion es elaborado por el Area
Responsable del Proceso (Nivel Minimo de Gerencia).

4. Los procesos por automatizar deberdn apoyar a un procedimiento documentado declarado en el
Sistema de Gestion de Calidad.

5. Se considerard como fecha de recepcion aquélla en la que las solicitudes se presenten completas,
independientemente de la fecha en la que se elaboren y de la cantidad de revisiones que requieran
para su completa definicion.

6. Las solicitudes presentadas a lo largo del ejercicio, serdn evaluadas por la Gerencia de Informética, y
es el solicitante quien determina los recursos que destinard, asi como los plazos méximos para la
atencion de las necesidades.
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Todas las actividades de mantenimiento mayor (cambios de fondo en los sistemas que son
consecuencia de cambios o modificaciones en los procedimientos gque soportan, relacionados de
manera directa con adicidn, eliminacién o sustitucion de funcionalidades), son llevadas a cabo y
controladas con un plan de mantenimiento definido y verificado de antemano entre el usuario v el
responsable del sistema. El plan incluye lo siguiente:

o I|dentificacion del estado inicial del sistema.
o Actividades de mantenimiento.
o Resistros y reportes de mantenimiento.

Todos los cambios del Sistema aplicables durante el mantenimiento se realizan de conformidad con
los mismos procedimientos (hasta donde sea posible) usados para su automatizacion.

Se considera concluido el proyecto una vez que la Gerencia de Informética notifica via oficio sobre
la puesta en produccién de las nuevas versiones de los sistemas involucrados, de acuerdo a la
aceptacion previa de las entregas que se hayan firmado el usuario.

ESTANDAR DE SERVICIO

Las necesidades de automatizacion se formalizan por las reas a principio del ano, de acuerdo a los
tiempos establecidos por la Gerencia de Informética, quien determinard los plazos para la
recepcion de los formatos para su integracion en el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacidn
y Comunicaciones del ejercicio.

Las necesidades de automatizacion recibidas después de la integracion del Plan Estratégico de
Tecnolosgias de Informaciéon y Comunicaciones, seran analizadas por la Gerencia de Informética para
establecer su atencion como parte o en sustitucion de alglin proyecto autorizado, de acuerdo a la
prioridad establecida, los avances en otros proyectos, 10s recursos y tiempos disponibles, en el
entendido de que a lo largo del ano las necesidades de las &reas pueden cambiar.

Para las solicitudes recibidas previas a la integracion del Plan Estratégico de Tecnolosias de
Informacidn y Comunicaciones, la Gerencia de Informéatica notificard la resoluciéon de procedencia o
improcedencia una vez que el Plan esté integrado dentro de la herramienta de Gestion del
Desempeno y Gobernabilidad en Tl proporcionada por la Secretarfa de la Funcion PUblica. Para
solicitudes recibidas después de la integracion del Plan Estratégico, la notificacion de resolucion se
hard una vez analizado el impacto en el plan de trabajo del ejercicio; de no existir inconveniente
existe la posibilidad de que las solicitudes recibidas a lo largo del ano se consideren para formar
parte del Plan Estratésgico del anho inmediato siguiente.

Los tiempos Yy plazos de atenciéon de cada proyecto dependen de la complejidad de la solucion
por implementar.

Respecto a la conclusion de los proyectos, en caso de que en un mes a partir de la fecha de envio
del oficio (en donde se notifica la finalizacidn por parte de la Gerencia de Informética), no se reciba
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la Carta de Liberacidon del drea solicitante, se considerard como aceptados los resultados del
proyecto.

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. El Mantenimiento de un sistema en produccién sélo es realizado por personal adscrito a la Gerencia
de Informatica, en comun acuerdo con la Gerencia del Area solicitante.

9. Tipos de Actividades de Mantenimiento.

Las actividades de mantenimiento de Sistemas son clasificadas como sigue:

2.1. Mantenimiento Menor
Se identifica como Mantenimiento Menor todas aquellas modificaciones a los sistemas en
operacion que implican cambios de forma en los sistemas y aquéllas que implican el ajuste de
funcionalidades que afectan de manera directa en la operacion del sistema.
Las acciones de atencion implican la deteccion, el andlisis y la solucidn de fallas en los sistemas
gue causan problemas operacionales.

2.9. Aluste a Datos
Se identifica como Ajuste a Datos todas aguellas modificaciones directas a la informacion,
motivadas por responsabilidad del sistema, responsabilidad del usuario o por causas ajenas
Que ocasionan incongruencias de datos.

2.3. Apoyos Diversos
Se identifica como un Apoyo Diverso todas aquellas actividades relacionadas con la operacion
de los sistemas gue ya estdn en produccion y que se hacen para mejorar el rendimiento v la
operacion de los mismos.
Estas actividades pueden ser atendidas de manera telefdnica, electrénica o personal, e incluyen
las asesorias, ajuste de configuraciones y el monitoreo del sistema para identificar posibles
adecuaciones.
Al atender este tipo de apoyos se pueden identificar actividades adlicionales, mismas que serdn
resueltas de acuerdo a su naturaleza.

3. Todas las actividades de mantenimiento deboen ser registradas en el formato correspondiente.
4. Los formatos de Ajuste a Datos Yy el Detalle Técnico del Mantenimiento de Sistemas, son de uso
interno del Departamento de Desarrollo de Sistemas.
ESTANDAR DE SERVICIO

e [El tiempo de respuesta para el inicio de atencidon de los diferentes tipos de actividades de
mantenimiento es considerado de acuerdo a su severidad:
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1. Sino es posible continuar con la operacion, se inicia su atencidn inmediata.

2. Si es posible continuar con la operaciéon se podré diferir el inicio de la atencidén de comun
acuerdo con el usuario que lo solicita.

3. Enlos casos en los que la solicitud sea via oficial y se requieran autorizaciones adicionales para
iniciar la atenciéon, se dara continuidad una vez que se cuente con los vistos buenos
correspondientes.

e Enlo que respecta al tiempo de atencion, éste dependerd del tipo de mantenimiento solicitado y
del impacto vy la cantidad de modificaciones a realizar, asi como de la disponibilidad de tiempo vy
cargas de trabajo tanto por parte del drea usuaria como del responsable asignado del
mantenimiento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SoLICTUD DE NUEVAS NECESIDADES DE SISTEMAS DE INFORMACION

DIAGRAWA DE FLUJO DE SOLICITUD DE NUEVAS NECESTDADES DE SISTEWAS DE

Gerencia de Informatica

<

si
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARAEL MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Gerencia Responsable de los Procedimientos

Usuario y Departamento de Desarrollo de Sistemas
del Sistema

Inicio

Sistema? Sistema
Firma Repore d de Sistema
‘,'“j:‘sm;ue Genera repories
Entrega nueva version del
Sistema
Fin
" Solcta Comeccion i S por res::nsamhda Sistema Causa Ajera—,
Usuario
T"Q:"M“:;:g‘:‘ o Salta Ofico de petion
Procedimiento de Sstema de cambics
| Realiza ajustes y registra las
Solicia en forma escra la “Ajuste a Dalos”
p
Oficio de Solicitud de
Ajuste de Datos Recbe Oficio de Solicitud Notfica verbalmente o por escrito al
de Ajustes de datos 0
i
de operacion? olorga asesoria
N
ak
Pag.2
Fin
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Gerencia Responsable de los Procedimientos del
Sistema

Departamento de Desarrollo de Sistemas

Gerencia de Informtica.

No

Solicita ala Gerencia

ia
Solictud del Mantenimiento
respectivo

anexo el formato de Mantenimiento

Oficio de Solicitud y Formato

Recibe la Soliciud de

Recibe a Solicitud y Ia ajusta

mantenimiento

Se solicita se complemente la

Fitma Reporte de
Mantenimiento

Turna el Mantenimiento al

Realiza Mantenimiento, documenta,
entrega al usuario y solicita firmas

Reporte de Mantenimiento de
Sistomas

Recibe notificacion y decide i
‘continga de acuerd;

rocedimiento de Atencion de.

Sistemas para su atencion

Solicita a elaboracion del Formato de Nuevas
Necesidades de Sistema macion

s de Infor
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7. GLOSARIO
NUEVA NECESIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION

Corresponde a la elaboracion o actualizacidon de Sistemas Internos que utiliza en Fideicomiso de Fomento
Minero como apoyo a las actividades del personal de acuerdo a los procesos documentados.

MANTENIMIENTO MAYCR

Se identifican como Mantenimiento Mayor, todas aguellas modificaciones a los sistemas en operacion
solicitadas por cambios o modificaciones en los procedimientos que soportan.

Este tipo de mantenimiento incluye cambios de fondo en el sistema y la adicidn, sustitucion o eliminacion de
funcionalidades de los sistemas.

MANTENIMIENTO MENOR

Se identifican como Mantenimientos Menores, todas aguellas modificaciones a los sistemas en operacion
gue implican cambios de forma en los sistemas y aquéllas que implican el ajuste de funcionalidades que
afectan directamente en la operacion del sistema.

LIBERACION
Situacion gque establece gue el sistema funcionard en un ambiente de produccion, libre de pruebas.
SISTEMA DE INFORMACION

La expresion original en cualquier forma, lenguaje o cddigo, de un conjunto de instrucciones que con una
secuencia, estructura y organizacion determinada tiene como propdsito gue una computadora o dispositivo
realice una tarea o funcion especifica.
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8.- ANEXOS Y FORMATOS.
SoLICTUD DE NUEVAS NECESIDADES DE SISTEMAS DE INFORMACION

Papeles de trabajo utilizados durante la atencion de Solicitudes de Nuevas Necesidades de Sistemas de
Informacion:

Nuevas Necesidades de Sistemas de Informacién

<'CGMINERIA ) &

CORDINACION GENERAL DF MINERIA FIFOMI 555725
PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ TELECOMUNICACIONES ﬂ

IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Sistema / Proyecto:

Situacion:

Area

Descripcion del Cambio Solicitado: Anotar la descripcion de los cambios requerides, preferentemente
agrupandolos portemas o médulos.

Meses en que se puede trabajar de forma conjunta: Marque los meses en los que podria dedicar tiempo
para el analisis detallado de los cambios y para la revisién de avances (recuerde
que se podré avanzar en la medida en que cuente con disponibilidad para estas
actividadesy de ello pueden depender lostiempos de conclusion)

/c Anotar 6n adicional que sirva para establecer la prioridad a los

cambios solicitados (como fechas de cumplimiento normativo, beneficios
esperados o riesgos de no realizar las modificaciones

Se pueden agre gar tantos renglones coma considere necesarios

M ESES EN OUE SE
, COMENTARIOS /
DESCRIPCION DEL C AMBIO SOLICITADD PUEDE TRABAJAR DE
CONSIDERACIONES
FORMA COMJUNTA
Feb | Mar

Abr | May | Jun
Jul | Ago | sept
Oct | Nov

Feb | Mar
abr | May | un
Jul | Ago | sept
Oct | Nov

Feb | Mar
Abr [ May | Jun
Jul | Ago | sept
oct | Nov

Feb | Mar
Abr | May | Jun
Jul | Ago | sept
Oct | Nov

Feb | Mar
#br | May | un
Jul | Ago | sept
Oct | Nov

Feb | Mar
abr | May | Jun
Jul [ Ago [ sept
Oct | Nov

Piginalde1
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Oficio Modelo de Carta de Liberacién

N
Ccal i | mipEcomiso
CGIVIINERIA  FIFOMI| i

Fideicomiso de Fomento Minero
<<NOMBRE DEL AREA>>

México, D.F. a __de de oE ECONOMIA ﬂ

Oficio No.: XXXX/000/07
Asunto: Carta de Liberacion.

<<Nombre del Gerente >>
Gerente de Informatica
Presente

Sobre el Proyecto identificado como <<Mantenimiento o Desarrollo >> realizado al
Sistema << Nombre del Sistema >>, de acuerdo a las entregas de avances y una vez que
se han revisado y validado los resultados obtenidos, se extiende la presente Carta de
Liberacion, a reserva de solicitar cualquier modificacion adicional de acuerdo al
procedimiento documentado de Sistemas de informacién del Sistema de Gestién de

Calidad.

<<Despedida>>

Atentamente

<<Nombre del Gerente o Responsable del Proyecto>>

<<Cargo>>
cep Direccion de Coordinacion Técnicay Planeacidn
Departamento de Desarmollo de Sistemas
==0tras Areas involucradas==
Puente de Tecamachalco 26, Col, Lomas de Chapultepec, Del Miguel Hidalgo México, DF 11000t (55) 5243 9500 www fifomi.gob:mx
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Papeles de trabajo utilizados durante la atencidn de Mantenimiento a los Sistemas:

Formato de Mantenimiento a Sistemas de Informacién

SCGMINERIA W) @

CooRoINACION GENERAL OF MNER FIFOMI 50

TECNOLOGIAS DE INFORMACION E

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

DATOSDE LASOLICITUD
FECHA

Fren

SISTEMA

MéouLo WERSION

[NOMBRE DEL SOLICITANTE

CRIGEN ATENCION & REPORTE ELECTRONICO TELEFOMICO PersONAL
ATENCION & OFICIO N DE CRIcIo:

DescriPcIonN

DArosDe LAENTREGA

WERSION REVISADA CBSERVACIONES
FECHA DE REVISION

FEcHA EN PRCOUCCION

\JSUARIO QUE REVISA

(NOMBREY FIRHA)

INFORMACION DE CONTROL (UsoEXQUSNG DE Lo GERENTA DE INFCRMATICH)

ASIGNADD A

CLASIFICACION Inicio TERMINO

EXPEDIENTE
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SISTEMA
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DEsRIPCION

ELEVENTO TIFo ALCaNCE HERRAMIENTA YERSION

INFORMACION DE LIBERACION

LBICACION DE 4RCHIVOS

WERSION LIBERADA CBEERVACICNES

FecHa pe ULT, CavB10

InFORMACION DE CONTROL
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ScRIFT  Pac WER  INSTALL TNST. [aMLIAL AvuDa PLFs CORREC
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]
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Formato de Ajuste a Datos
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Ajuste a Datos E

NOMERE DEL SISTEMA - MODULO

MoTivo:
RESPONSABILIDAD DEL Usuario  # OFIQO:

REPORTE: __ E-Mall _ LLAMADA TELEFONICA _ PERSONAL
RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA  Cayysa:  Mugwa VERSIONDEL SISTEMA  ATENCION A FALLAS
e ___ MO SOPORTADO EM LA WERSION ACTUAL
CalsAs BIENAS Motvo:  _ BEquipo _ RED _ EMERGIa _ OTRO:
FECHA SOLICITUD! FECHA DE ATENCION!
SOLICITA:
RESUELYE:
SITUACION:
<< Fniaste apartado se describe el antecadente o situaciion que arigina la necesidad del
cambio >>
NECESIDAD:
s << Cescripcidn de la Informacion gue se requiers carmbiar por contenedor (Base de Datos [/
Tabla) ==,

INsTRUCCIONES SQL:

<< Detalle técnico de realizacion del cambio =>
<+« Ohservaciones para realizar el ajuste >

Departamento e Desarrollo de Sistemas
WProcedimiento 084 justes a BD.doc
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