
 

CIUDAD DE MEXICO A 25 DE MAYO DE 2016 

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 
Administración general de recursos y servicios 
Administración central de recursos materiales 
Administración de recursos materiales “1” 
Licitación Pública Nacional Reservada de la Cobertura de los Tratados de Libre Comercio Electrónica 
de Servicios LA-006E00001-E4-2016 “Administración de Puestos de Servicio 3 (APS-3)” 

 

 

 

 
APÉNDICE 7 

Modelado de servicio  

(APS-3) 

 

 

 

 

Este apéndice es de carácter informativo, por lo que se considerará como referencias aproximadas y no definitivas. 
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1. Gestión de requerimientos 

1.1 Modelo de Alta 
     PROCEDIMIENTO MODELO PARA ALTA DE PUESTOS DE SERVICIO

Usuario Mesa de Servicios SAT Proveedor SLCTI Gobierno de contrato

Resguardo

Inicio

Solicitud 

2. Solicitar 
requerimiento de Alta 
de Puesto de Servicio

Solicitud 

3. Registrar 
requerimiento y 

generar numero de 
reporte.

6. Registrar 
autorización.

5. ¿Procede?

MSSAT

28. Registrar 
cancelación del 
requerimiento

NoSi

12. Coordinar con SLCTI 
para parámetros de 

configuración

7. Recibir y revisar 
requerimiento

4. Recibir y validar 
requerimiento

8. Ejecutar 
actividades para 

atender 
requerimiento

10. Validar 
componentes de 

PS

11. 
¿Componentes 

completos?Si

14. Ejecutar 
actividades para 

completar 
componentes

No

13. Validación de 
configuración y 

complemento de la 
misma

9. Existencia de 
Inventario?

SiNo

Tramite de Envío 
de equipos a la 
Local solicitante

2

3

1

1. Solicita al SLCTI 
Validación de Perfil 

de equipo para 
usuario

24. Solicita 
Justificación

25. Solicita 
Justificación a usuario

27. Procede 
Justificación

No

Si

MSSAT

MSSAT

MSSAT

MSSAT

14. Continuación de 
actividades de 
configuración

26. Usuario 
retroalimenta con 

Justificación a MSSAT
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     PROCEDIMIENTO MODELO PARA ALTA DE PUESTOS DE SERVICIO

Usuario SLCTI Proveedor Mesa Servicio SAT

MSSAT

Resguardo

Resguardo
MSSAT

19. Funciona 
correctamente?

Resguardo

No

21. Firmar Resguardo de PS

Fin

23. Realizar actividades 
para el cierre del reporte

20. Entregar Formato 
de Resguardo

22. Registrar entrega de 
Resguardo y solventar 

requerimiento

18. Validar  
funcionalidad de PS

Si

3

16. Instalar y 
configurar 
aplicativos 

institucionales

1

17. Entregar PS

2

15. Ejecutar 
actividades para 

completar 
componentes del PS
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1.2 Modelo de Baja 
     PROCEDIMIENTO MODELO PARA BAJA DE PUESTO DE SERVICIO

Usuario Mesa de Servicios SAT Proveedor SLCTI Gobierno de Contrato

MSSAT

Inicio

Solicitud 

2. Solicita a MSSAT la 
baja del puesto de 

servicio

Solicitud 

3. Registrar 
requerimiento y 

generar numero de 
reporte.

12. Registra estatus de 
equipo y solventa 

requerimiento

4. Recibir y revisar 
requerimiento

5. Ejecutar 
actividades para 

atender 
requerimiento

7. ¿Componentes 
completos?

No

1. Solicita apoyo  para 
respaldo de información a 

SLCTI,
Orientación para el reporte

MSSAT

6.Valida equipo y componentes del PS

8. Formateo de PS

9. Procede Retiro?

Si

10. Genera Pase de 
salida

Pase de 
Salida

14. Genera reporte por 
Robo o extravío de PS

Acta de 
Hechos

Denuncia 
en el MP

MSSAT

Fin

13. Realizar actividades 
para el cierre del reporte

11. Retiro de PS

Baja de 
Equipo

1

15. Se genera 
ALTA con BAJA

Si

17. Valida Reporte de 
ALTA 16. Se documenta baja 

de equipo y se registra 
stock en sitio

Baja de 
Equipo

2

Si

No

1No

2

2
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1.3 Modelo de Cambio 
     PROCEDIMIENTO MODELO PARA CAMBIO DE PUESTO DE SERVICIO

Usuario Mesa de Servicios SAT Proveedor SLCTI Gobierno de Contrato

MSSAT
Resguardo

Resguardo
MSSAT

19. Funciona 
correctamente?

ResguardoNo

21. Firmar Resguardo 
de PS

Fin

28. Realizar 
actividades para el 
cierre del reporte

20. Entregar Formato 
de Resguardo

18. Validar  
funcionalidad de PS

Si

3

16. Instalar y 
configurar 
aplicativos 

institucionales

1

17. Entregar PS

2

OLA

27. Registra estatus de 
equipo y solventa 

requerimiento

23. Formateo de PS

24. Procede Retiro?

Si
25. Genera Pase de 

salida

Pase de 
Salida

26 Retiro de PS

No

30. Se documenta baja 
de equipo y se registra 

stock en sitio

Baja de 
Equipo

Baja de 
Equipo

3

22. componentes
 de PS anterior 

completos

Si

No

29. Genera reporte por 
Robo o extravío de PS

Acta de 
Hechos

Denuncia 
en el MP

3
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1.4 Modelo de Reubicación 
     PROCEDIMIENTO MODELO PARA REUBICACIÓN DE PUESTO DE SERVICIO

Usuario Mesa de Servicios SAT Proveedor SLCTI Gobierno de Contrato

Resguardo

Inicio

Solicitud 

2. Realiza el 
requerimiento de 

Reubicación

Solicitud 

3. Registrar 
requerimiento y 

generar numero de 
reporte.

13. Instalar y 
configurar aplicativos 

institucionales

14. Traslado Físico del 
equipo

5. Recibir y revisar 
requerimiento

6. Ejecutar 
actividades para 

atender 
requerimiento

10. Baja del equipo en 
dominio en caso de 

ser requerido

1. Solicita al SLCTI 
orientación para 

realizar el 
requerimiento

MSSAT

MSSAT

7. Valida equipo y 
componentes

9. Coordinar con SLCTI 
para parámetros de 

configuración

11. Validación de 
configuración y 

complemento de la 
misma

12. Continuación de 
actividades de 
configuración

8. ¿Componentes 
completos?

Si

Si

1No

16. Funciona 
correctamente?

15. Validar  
funcionalidad de PS

2

No

2

17. Validar 
información del 

Resguardo

Resguardo

18. Requiere 
modificaciones?

24. Cambio en datos 
de resguardo

No

3

OLA

4
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     PROCEDIMIENTO MODELO PARA REUBICACIÓN DE PUESTO DE SERVICIO

ProveedorUsuario Mesa de Servicios SAT SLCTI Gobierno de Contrato

MSSAT
Resguardo

Resguardo

20. Firmar Resguardo 
de PS

Fin

22. Realizar 
actividades para el 
cierre del reporte

3

21. Registra estatus de 
equipo y solventa 

requerimiento

23. Genera reporte por 
Robo o extravío de PS

Acta de 
Hechos

Denuncia 
en el MP

4

19.  Entrega de 
Resguardo

1

Resguardo

MSSAT
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2. Gestión de Incidentes 

PROCEDIMIENTO MODELO PARA LA ATENCION DE INCIDENTES

Usuario Mesa de Servicios SAT Proveedor SLCTI Gobierno de Contrato

MSSAT

Inicio

Solicitud 

2. Levanta Reporte 
(incidente)

Solicitud 

3. Registra la solicitud  
y genera número de 

reporte.

7. Registra solución 
de  incidente

4. Recibe y atiende 
incidente 

6. Ejecutar 
actividades para 

atender incidente

1. Solicita orientación al 
SLCTI para generar el 

reporte.

MSSAT

MSSAT

Fin

9. Realizar actividades 
para el cierre del reporte

MSSAT
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