= Proceso de Reubicacion Clave: PR-AAC-08
Mﬁiﬂ@ de Puesto de Servicio F§Cb01 01/07/2015
Mainbit S.A. de C.V. Pagina: 1de 10
Revision: 1

7z
MAIN

Proceso de Reubicacion de Puesto de Servicios (PS)

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN PREVIA AUTORIZACION DE )
LA
DIRECCION GENERAL DE MAINBIT, S.A. de C.V. N

Este documento impreso no es valido ya que el documento vigente es el que se encuentra en el sistema
informético.

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 43792



= Proceso de Reubicacion Clave: PR-AAC-08
mﬁinbit| de Puesto de Servicio Fecha: 01/07/2015
Mainbit S.A. de C.V. Pagina: 2de 10
Revision: 1
Elaboro

Duefio y Gestor del Proceso de Gestion de la Configuracion

Reviso

Gestor del Proceso de Gestiéon Documental

Aprobo

Duefio del Proceso de Gestion Documental

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN PREVIA AUTORIZACION DE )
LA /
DIRECCION GENERAL DE MAINBIT, S.A. de C.V. N

Este documento impreso no es valido ya que el documento vigente es el que se encuentra en el sistema
informético.

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 43793



- Proceso de Reubicacion Clave: PR-AAC-08
= . . ici Fecha: 01/07/2015
mainbik de Puesto de Servicio -cha:
Mainbit S.A. de C.V. Pagina: 3de 10
Revision: 1
Control de Cambios.
Pagina Revisidn Descripcion del Cambio.
Todas 1 Revisién de Procedimiento

Datos de Control

Fecha de Emision: 01 de Junio de 2011
Fecha de Proxima Revision Segundo Semestre del 2016
Estado de Revision: Documento en operacion

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN PREVIA AUTORIZACION DE )
LA /
DIRECCION GENERAL DE MAINBIT, S.A. de C.V. N

Este documento impreso no es valido ya que el documento vigente es el que se encuentra en el sistema
informético.

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 43794



= Proceso de Reubicacion Clave: PR-AAC-08
m"’ainbitl de Puesto de Servicio Fecha: 01/07/2015
Mainbit S.A. de C.V. Pdgina: 4de 10
Revision: 1
Contenido
1., OBIETIVO . icicucoscusuunusausnsassnsssnnsnsssssnssssssssnnssssnsnnsnssnsnnnnsns 5
2. ALCANCE . .. iiiiciecieseasnussnasnasssnssassssssnsnnssssnssnsnssnsnnnnsnnnnnnns 5
3. DEFINICIONES CLAVE.....c;cocvecurcsesssnasnssnsnssnsnssnsnnnnssnnnnnnns 5
4. REFERENCIAS NORMATIVAS...ciciceteurnsnssnsnannsnnsnsnnsnsnnsnnnnsns 5
5. DESCRIPCION DEL PROCESO ...ciucuciurucinrnrnrsnsarsesarsnsarsnsnres 6
6. MATRIZ RACI.....oicicueeueuseusnsnssnssnsnssnsnnnnssssnsnnsnssnsnnsnsnnsnnnnss )

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN PREVIA AUTORIZACION DE )
LA /
DIRECCION GENERAL DE MAINBIT, S.A. de C.V. N

Este documento impreso no es valido ya que el documento vigente es el que se encuentra en el sistema
informético.

Este folio es consecutivo en orden alfabético por empresa: 43795



= Proceso de Reubicacion Clave: PR-AAC-08
i i ici Fecha: 01/07/2015
mg|nb|t| de Puesto de Servicio e
Mainbit S.A. de C.V. Pdagina: 5de 10
Revision: 1
1. Objetivo

Establecer los mecanismos para atender los requerimientos de reubicacion de un PS relacionados
al servicio APS-3

2. Alcance

Este procedimiento describe de forma enunciativa mas no limitativa las actividades de formateo del
PS (cuando aplique) previo al traslado, el traslado del PS y accesorios al area destino y su
configuracion, y deberd contener la confirmacion del correcto funcionamiento de la PS y sus
accesorios en el resguardo correspondiente con las firmas de validacion.

3. Definiciones Clave

Los conceptos clave que se requieren para hacer una interpretacion adecuada de este documento,
son:

Concepto Descripcion

Activo Un activo es un bien tangible o intangible que posee una empresa o persona
natural.

Resguardo Documento en que consta que se ha hecho una entrega de equipo de computo.

Reubicacion Consiste en el movimiento fisico del PS o accesorios que se soliciten dentro del
mismo inmueble para todos los puestos de servicio o accesorios para APS-3

4. Referencias normativas

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad, requisitos.

Norma ISO 9001:2008

Norma 1SO 9000:2005, Fundamentos y Vocabulario.

Norma ISO 9001:2008, Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Information Technology, Service Management - Part 1: Specification (ISO/IEC 20000-1:2011)
Information Technology Infrastructure Library (ITILV3)

Tecnologia de la Informacidn- Gestion del Servicio-Parte01: Especificaciones (NMX-1-20000-
1-NYCE-2012)
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Tecnologia de la Informacion — Evaluacion de los Procesos — Parte 01: Conceptos Y
Vocabulario (NMX-1-15504-01-NYCE)

Tecnologia de la Informacion — Software- Modelos de Procesos y Evaluacién para Desarrollo
y Mantenimiento de Software — Parte 01: Definicion De Conceptos Y Productos (NMX-I-
15504-01-NYCE)

Tecnologia de la Informacion — Evaluacién de los Procesos — Parte 01: Conceptos y
Vocabulario (NMX-1-059-01-NYCE)

5. Descripcion del Proceso

No. de
- . Describeid
Actividad Actividad Rol Frecuencia escripcion

Inicio Por Evento Inicio del proceso
1 Solicitud a SADCTI Usuario Por Evento Solicitar a] SADCTI orientacion
para realizar el requerimiento
. . El usuario realizé el
Requerimientos de Usuario T L
2 S Por Evento requerimiento de reubicacion
Reubicacion
Registrar Mesa de Reglstra, requerimiento y genera
3 S - Por Evento ndmero de reporte.
requerimiento Servicio . -
Registro en la mesa de servicio
4 Recibir y Revisa Mainbit S.A. Por Evento Reub_e y revisa el requerimiento
de C.V. Registra en mesa de servicio
_ Mainbir S.A. Ejecuta act|V|da_de_s para atender
5 Ejecutar Por Evento requerimientos
de C.V.
Mainbit S.A. Valida equipo y componentes del
6 Validacion de C.V. Por Evento Genera Resguardo (FO-ACC-04
SADCTI
Alta de Resguardo)
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No. de .. . .,
Actividad Actividad Frecuencia Descripcion
Componentes Mainbit S.A. ¢ Componentes Completos?
7 Cor?w letos de C.V. Por evento Si, continuar en la actividad 8
P SADCTI No, continuar en la actividad 7_a
Coordinar Mainbit S.A. .
8 parametros de de C.V. Por evento agﬁ?ég?:ggocnoﬁﬁ I?J(r:a-lc-:lic’)n
configuracion SADCTI P 9
Mainbit S.A. Baja del equipo en el dominio en
9 Baja de equipo de C.V. Por evento ! quip ;
caso de ser requerido
10 Validacién SADCTI Por evento Validacion de conflgura_uon y
complementos de la misma
Continuidad de Mainbit S.A. Continuacion de actividades de
11 . Por evento ) I,
actividades de C.V. configuracion
Instalacion y SADCTI SADCTI _mst_alara_l y (_:onf_lgurauon
12 configuracion Por evento de aplicativos institucionales
9 Generacion de OLA"s
Mainbit S.A. Mainbit S.A. de C.V. realizara el
13 Traslado del PS de C.V. Por evento traslado fisico del PS
14 Validar Usuario Por evento El usuario validara funcionalidad
funcionalidad de PS del PS
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No. de . . . Y
Actividad Actividad Frecuencia Descripcion
Funciona ¢ Funciona correctamente?
15 Por evento Si, continuar en la actividad 16
correctamente? . S
No, continuar en la actividad 11
o Mainbit S.A. Se validara informacion del
Validacion resguardo
16 de C.V. Por evento
Resguardo SADCTI Formato de Resguardo
(FO-ACC-04 Alta de Resguardo)
Se requiere ¢ Requiere validacion?
17 requiet Por evento Si, continuar en la actividad 19
modificacion? . A
No, continuar en la actividad 20
El usuario genera el reporte por
Genera reporte por robo o extravio de PS
18 b P Usuario Por evento Acta de Hechos
robo :
Denuncia ante el MP
Continua en la actividad 8
. Mainbit S.A. Mainbit S.A. de C.V. realizara el
19 Cambio de datos de C.V. Por evento formateo del PS anterior
Entreaa de Mainbit S.A. Mainbit S.A. de C.V. procedera a
20 9 de C.V. Por evento generar y entregar el resguardo
resguardo ) 5
al usuario para firma
Firma de resguardo
21 Firma de resguardo Usuario Por evento Formato de Resguardo
(FO-ACC-04 Alta de Resguardo)
. Registrar estatus de equipo y
22 Registrar estatus Mainbit S.A. Por evento solventar requerimiento
de C.V : =
Registro en mesa de servicio
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No. de
Actividad

Actividad Frecuencia Descripcion

Actividades de Mesa de Realizar actividades para el
23 . - Por evento : -
cierre de reporte servicio cierre de mesa de servicio

El usuario genera reporte por
robo o extravio
7 a Genera reporte Usuario Por evento Acta de hechos
Denuncia en el MP
Continua en la actividad

Realiza las actividades para el

. Mesa de cierre del reporte

Cierre de Reporte - Por evento P
servicio Documenta Resguardo

Registro en la mesa de servicio

Fin del Proceso Por evento

En

6. Matriz RACI

la matriz RACI se definen e identifican las responsabilidades relacionadas con la

ejecucion del proceso, Servicio para definir roles y responsabilidades (Matriz de Autoridad).

CI:V ‘ Descripcion

R Responsible  (Encargado) Rol que realiza la actividad y es responsable por su ejecucién.
(Responsable) Rol que se encarga aprobar la actividad y asegurarse de que

A Accountable  se realice correctamente. Normalmente también se identifica como el Duefio
del proceso.

c Consulted (Co_n_sultado) Rol que posee informacion para iniciar o para terminar la
actividad.

| Informed (Inf_o_rmado) Rol que serd informado sobre el progreso y resultados la
actividad.
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Rol
Usuario Dueiio SADCTI Grupo

Actividades e I R e e e de
del contrato Servicio
Proceso Soporte

Generar solicitud
ante la MS SAT. R l C
Respaldar de la
informacion, en R | |
caso de aplicar.
Realizar
movimiento 0
reubicacién | R | R
fisica del PS o
accesorio.
Instalar y
configurar el PS
para acceso a la R | R
red LAN al
nuevo usuario.
Registrar
movimiento  en R | | R
SITE.
Generar y firmar
resguardo de R R | R R
PS.
Solventar
solicitud ante la R | | R
MS SAT.
Verlflpgr R R
solucién
Cerrar
- R
Requerimiento

Fin del Documento
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