ACU-87-01

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN DIVERSOS
PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, autbnomo en su funcionamiento y profesional
en su desempeiio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de

. Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y en cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, se cred el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Que segln lo establece el parrafo primero del articulo 52 del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico auténomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la
funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana.

4. Que conforme a lo dispuesto por el articulo 54 inciso a) del Cédigo Eiectoral del
Distritoc Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccion del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

5. Que el articulo 80 fraccion XXVI del Codigo Electoral del Distrito Federal
establece que e! Consejo General estd facultado para dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenida en dicho numeral y
las demas sefialadas en el Cédigo.

6. Que el articulo 74 inciso e), del Cédigo Electoral del Distrito Federal, sefala
que es atribucién del Secretario Ejecutivo, cumplir los acuerdos del Consejo
General y apoyar al Consejo General y al Presidente del mismo y a sus
Comisiones en el ejercicio de sus atribuciones.

7. Que en fecha 11 de febrero de 1999, este 6rgano superior de direccion aprobd

; el Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal por el
que se crea la Unidad de Informatica, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, el 10 de marzo del mismo afio y del cual se desprende que la Unidad

de Informatica tiene, entre otras funciones, la de proponer al Secretario Ejecutivo

los procedimientos, nommas y reglamentos que deban regir el desarrollo,
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operacion y mantenimiento de fa infraestructura informatica y de comunicaciones
del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que con el objeto de que el Instituto Electorat del Distrito Federal cuente con la
normatividad interna que le facilite la implementacion de los procedimientos
administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la Secretaria Ejecutiva
ha elaborado ocho procedimientos administrativos, que tendra a su cargo ia
Unidad de Informatica, mismos que fueron aprobados oportunamente como
proyectos por la Comisidn de Administracion y del Servicio Profesional Electoral,
en sesién extraordinaria de fecha 23 de noviembre de 2001, los cuales se
enumeran a continuacion:

Procedimiento para solicitar e instalar equipo de computo.
Procedimiento para solicitar e instalar teiéfonos IP.
Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de computo.
Procedimiento para solicitar la instalacién de Internet.
Procedimiento para solicitar 1a instalacion de software.
Procedimiento para solicitar la instalacién de correo electronico.
Procedimiento para elaborar respaldos de correo electrénico.
Procedimiento para eliminar virus informaticos.

. Que la normatividad contenida en los anexos del presente Acuerdo y que ahora

se somete a consideracion del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, podra ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea necesario, en
funcion de los requerimientos operativos de este Instituto.

En razon de los considerandos expresados, con fundamento en los articulos 123 y
124 del Estatuto de Gobierno de! Distrito Federal; 52 parrafo primero, 54 inciso a), ¥
60 fracciones XXVl y 74 inciso e) del Cédigo Electoral del Distrito Federal y el
Acuerdo por el que se crea la Unidad de informatica, el Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos materia del presente
Acuerdo que a continuacion se detallan, en los términos que se establecen en el
anexo que forma parte del mismo:

- Procedimiento para solicitar e instalar equipo de computo.
Procedimiento para solicitar e instalar tetéfonos IP.
Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de computo.
Procedimiento para solicitar la instatacion de Internet.
Procedimiento para solicitar la instalacién de software.
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8} Procedimiento para solicitar la instalacion de correo eiectronico.
7) Procedimiento para elaborar respaldos de correo electrénico.
8) Procedimiento para eliminar virus informaticos.

SEGUNDO.- Los Procedimientos Administrativos materia del presente Acuerdo
entraran en vigor al dia siguiente al de su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique e! presente Acuerdo, asi
como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas y de Unidad, asi como a las
Direcciones Distritales del instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiguese el presente Acuerdo en los estrados del instituto Electoral
del Distrito Federal, tanto en oficinas centrales como en sus 40 Direcciones
Distritales; y en la pagina de Internet del Instituto: www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales,
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion
plblica de fecha treinta de noviembre de dos mil uno, firmando al calce, ei
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g} y 74 inciso n) del
Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Gansgjero Presidente El Bec tario Ejecutivo

: \
‘__ . D\"" p\_
A}

Lic. Javier Bagtjdgo Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR E INSTALAR EQUIPO DE
COMPUTO

: : . 1de7.
. PROCEDIMIENTO DI 001

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por los usuarios para la solicitud e instalacion de
equipo de computo y periféricos a la Unidad de Informética.

2.0 Alcance
El procedimiento de solicitud e instalacién de equipo de computo aplica para
todas las Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal,

que requieran la instalacion de equipo de computo.

3.0 Generalidades

La Direccién de Infraestructura Informética de la Unidad de Informatica,
realizara el seguimiento de la peticion de la Unidad Administrativa.

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos -

1. Formato de Instalacion de Equipo de Computo.

5.0 Definiciones

Equipo Periférico.- Es cualquier equipo externo que se conecta a una
computadora como: impresoras, unidad de CD, quemadores, unidad zip, etc.

Configuracion.- Instalacién de programas, aplicaciones y dispositivos internos
y externos que se ordenan y personalizan para el correcto funcionamiento en
conjunto.

MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION
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Comité de Informética.- La funcién de este Comité es la de evaluar, establecer
especificaciones y normar todo lo relacionado en materia de informatica.

Este Comité est4 formado por:

Presidente: Secretario Ejecutivo.

Secretario Técnico: Director de la Unidad de Informatica.

Vocales:

Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas.

Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
Director Ejecutivo de Organizacién Electoral.

Director Ejecutivo del Registro de Electores del Distrito Federal.

Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional Electoral.

Comité de Adquisiciones.- La funcién de este Comité es evaluar y aprobar lo
referente a los procedimientos de adjudicaciones previstos en los lineamientos
de adquisiciones.

Este Comité esta formado por:

Presidente: Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral.

Secretario Técnico; Director de Adquisiciones y Servicios Generales.

Vocales:

Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas.

Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

Director Ejecutivo de Organizacion Electoral.

Director Ejecutivo del Registro de Electores del Distrito Federal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

TDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Notifica al titular de su
Unidad Administrativa la

necesidad de instalacién de

equipo de coémputo.

6.2 Realiza la peticién por
oficio a la Unidad de
Informatica, especificando
tipo de equipo, nombre,
cargo y ubicacién del

|usuario; anexa justificacion

del requerimiento.

6.3 Recibe la peticion por
oficio y turna la peticion a
la Direccidén de
Infraestructura Informaética.

6.4 Realiza evaluacion de
factibilidad  técnica ¥y
determina si puede
efectuarse la instalacion.
Envia resultado a la
Direccion de la Unidad de
Informatica.

6.5 Recibe, evalia y envia
oficio a la Secretaria
Ejecutiva, notificando 1la
peticién del usuario, anexa
resultado del  andlisis
técnico vy la justificacién del
usuario. -

6.6. Recibe, evalta el
requerimtento y  envia
respuesta por oficio a la
Unidad de Informatica, con
copia a la  Unidad
Administrativa solicitante.

Usuario.

Unidad Administrativa.

Unidad de Informéatica.

Direccion de Infraestructura
- Informdtica.

Unidad de Informética.

Secretaria Ejecutiva.

Oficio de Peticién.
Justificacion.

Oficio de Peticion.

Evaluacion Técnica.

QOficio de Notificacion. -

Oficio de Respuesta.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO DI 001

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.6.1 Si el requerimiento es
aprobado por la Secretaria
Ejecutiva y cuenta con los
recursos, turna la peticion a
la Unidad de Informética
para que proceda con lo
conducente.

6.6.2 Si el requerimiento es
aprobado y no se cuenta con
los recursos para satisfacer
la peticién, turna dicha
peticion a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios
Generales y al Comité de
Informatica.

6.7 Recibe notificacion y
gira instrucciones a la

Direccion de Infraestructura |

Informética para proceder a
la instalacion y
configuracion del equipo.

6.8 Recibe instrucciones,
instala y configura el equipo
de computo en la Unidad
Administrativa solicitante.

6.9 Entrega un formato de
instalacion del equipo de
computo.

6.10 Recibe y firma el
formato de instalacién del
equipo instalado y conserva
copia del mismo.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Unidad de Informatica.

Direccién de Infraestructura
Informatica.

Direccion de Infraestructura
Informatica.

Usuario.

Oficio.

Formato de Instalacion de
Equipo de Cémputo.

Formato de Instalacién de
Equipo de Cémputo.
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PROCEDIMIENTO DI 001

7.0 Diagrama de Flujo.

USUARIO UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE INFORMATICA
6.3
( INICIO ) g - 82 Recibe peticion y turna la.
61 . - - —P peticién a la Direccién de
¢ ) Envia oficio Infraestructura
Peticion de > §ol::ita1_1c’lo la Informatica
Instalacion e acn Oficio de
Oficio de Peticitn
. Peticién
Justificacién
8.5
Recibe evaluacion y
envia oficica la
Secretaria Ejecutiva
Oficio de
6.10 Notificacioén
Recibe, firma y
guarda copia del
Forrato de
Instalacién !
Formato de
Instalacion
. 6.7
( FIN ) Recibe notificacién y gira
instrucciones a la Direccién
de Infraestructura Informatica
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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b1 001 26 NOV 01 LFPS JAGA JASG ADE



6de7

—

PROCEDBMIENTO DI 001
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
: INFORMATICA' i SECRETARIA EJECUTIVA
B
64
Realiza evaluacién técnica y 6.6
envia resultado a la Direccién -
de la Unidad de Informética Recibe, evalia
requerimiento y envia
l l Evaluacién respuecsta
Técnica
§Se cuenta con
tos recursos?
68" - 6.6.2
Recibe instrucciones, realiza la instalacién 661 Tlll;l‘flGa iaal
y configura el equipo de computo D.ASG.y
Notifica el resultado ala Comité de
v P Unidad-de Informética y Informética
- X a la Unidad Ofch
Entrega formato de instalacion Administrativa 1610
de equipo de computo solicitante
Formato de
Instalacién
MANUAL BE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
TDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION

DI 001 26 NOV 01 LFPS JAGA JASG ADE




ANEXO 1

I FORMATO 1 |

Tde?7

PROCEDIMIENTO DI 001

Original
o
Formato de Instalacién de Equipo de Cémputo
Area:
. FECHA:
Consecutivo Descripcidn Serie Marca y Modelo Inventario
Hardware PC Hardware Adicional Modificacién
Software Red Modificacion
Nombre en la Red:
Direccién IP:
Observaciones:
Nombre: ! Firma:
Puesto :
Manifiesto mi conformidad en cumplir con las normas bésicas para el uso de microcomputadoreas,
periféricos, accesorios y programas de computo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION
DI 001 26 NOV 01 LFPS JAGA JASG ADE




" NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR E INSTALAR TELEFONOS IP

P AANANI I S TN AT Py 0T WAL DT T E A P S L L s e

CADIGO : PROCEDIMIENTO DI 002

ELABORO: LUIS F. PECH SALVADOR FIRMA;
® APROBO: JOSE A. SANCHEZ GONZALEZ FIRMA:
APROBO: ARMANDO DfAZ ESPEJEL FIRMA:
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION
Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL FIRMA:
APROBO: (CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DEFINICIONES 1
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUJO 4
ANEXOS

UNO: FORMATO DE INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION | REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR E INSTALAR TELEFONOS LP.

1deb
PROCEDIMIENTO DI 002

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por el personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal, para la solicitud e instalacién de teléfonos Cisco IP-Phone a la
Unidad de Informatica.

2.0 Alcance

El procedimiento para solicitar e instalar teléfonos LP. aplica para todas las
Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal, que
requieran este servicio.

3.0 Generalidades

Ia Direccién de Infraestructura Informéatica de la Unidad de Informatica, sera
ia responsable de realizar la evaluacion y el seguimiento de la peticién de la
Unidad Administrativa solicitante.

4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

ANEXOS:
1. Formato de Instalacién de Equipo de Computo.

5.0 Definiciones

Teléfono IP.- Teléfono que basa su tecnologia de comunicaciones bajo el
protocolo TCP/IP( Protocolo de Internet).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA [NFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION
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6.0 Descripcion

— Actividad

Responsable

6.1 Notifica directamente al
titular de la Unidad
Administrativa a la que
pertenezca.

6.2 Realiza la peticion por
oficio a la Unidad de
Informatica, especifica
ubicacién exacta donde
desea la instalacién, nombre
y cargo del usuario.

6.3 Recibe la peticion por
oficio v la tuma a la
Direccidon de Infraestructura
Informética.

6.4 Evalia la factibilidad
técnica del requerimiento,
determina si puede
efectuarse la instalacion y
envia el resultado a la
Direccion de la Unidad de
Informatica.

6.5 Recibe resuitado de
factibilidad técnica.

Doc. Empleada |

Usuario.

Unidad Administrativa.

Unidad de Informatica.

Direccién de Infraestructura
Informéatica.

Unidad de Informética.

Oficio de Peticion.

Evaluacion Técnica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION

ELABORACION REVISION
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.5.1 En caso de que pueda! Unidad de Informatica.
instalarse el teiéfono LP.,
pero no se cuente con los
TECUrsos necesarios, turna la
peticion a la Direccién de
Adgquisiciones y Servicios
Generales y al Comité de
Informatica.
6.5.2 En caso de contar con| Unidad de Informética. Oficio de Notificacion.
los recursos para la
instalacién, notifica al
usuario solicitante.
6.6 Lleva a cabo la|Direccién de Infraestructura
instalacién del teléfono LP. Informaética.
6.7 Entrega al usuario el|Direccién de Infraestructura| Formato de Instalacion de
formate de instalacion de Informatica. Equipo de Cémputo.
equipo de computo.
6.8 Firma el formato de Usuario. Formato de Instalacion de

instalacion de equipo de
cémputo.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Equipo de Computo.

MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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7.0 Diagrama de Flujo

USUARIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

6.2
6.1
R E a]‘ - -
Notie aldmﬁm,ms desu p| oficioa ﬁeg;ﬁ:dp?iz
Unidad A trativa Informética
Oficio de Peticién
S :
68
Firma el formato de
instalacion y guarda

copia

Formato de
Instalacidén
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UNIDAD DE INFORMATICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

o= =

INFORMATICA
64
63 . o
Evaldia factibilidad y
Recibe peticibn y turna a la envia resultado a la
Direccién de p| Direccién de 1a Unidad
Infraestructura Informatica de Informética

T«

Recibe resultado de
factibilidad

6.6

Llevaacabola

instalacién
Vo
Entrega al usuario

el formato de

6.5.1 instalacién
Tumzala Notifica al Formato de

Instalacié
D.ASG. yal usuario mstatacion
Comité de solicitante

Informatica

Evaluacién Técnica

MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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ANEXO 1

FORMATO 1
i _ 6de6
. PROCEDIMIENTO DI 002
Original
’ Formato de Instalacion de Equipo de Computo
Area:
" FECHA:
Consecutivo Descripcion Serie Marca y Modeio Inventario
. Hardware PC Hardware Adicional Modificacién
Software Red Modificacién
Nombre en la Red:
Direccién IP:
Observaciones:
o | | '
Nombre: Firma:

Puesto :

Manifiesto mi conformidad en cumplir con las normas basicas para el uso de microcomputadoras,
periféricos, accesorios y programas de computo.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR E INSTALAR EN RED EQUIPO
DE COMPUTO

1des

PROCEDIMIENTO D1 603

1.0 Objetive

Establecer los pasos a seguir por el personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal, para la solicitud e instalacién en red de equipo de computo a la

Unidad de Informatica.

2.0 Alcance

El procedimiento para solicitar ¢ instalar en red equipo de cémputo aplica para
todas las Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal,
que sean usuarias de equipo de cémputo y que requieran la instalacioén del

mismo a la red.

3.0 Generalidades

La Direccién de Infraestructura Informética de la Unidad de Informatica sera
la responsable de realizar la evaluacién y el seguimiento de la peticion de la
Unidad Administrativa solicitante. ,

ANEXOS:

1. Formato de la Minuta de Servicio.

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

5.0 Definiciones

Red.- conjunto de computadoras y/o periféricos interconectados entre si.
Nodo de red.- enirada de conexiénalared.

Hardware.- Equipamiento electrénico / mecanico de una computadora tanto la
Unidad Central de Procesamiento (CPU) como periféricos (internos y

externos).
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PROCEDIMIENTO DI 003

6.0 Descripcidn

instalar en

Unidad Administrativa .

Informatica,

del usuario.

Informatica.

envia

Informatica.

Actividad - Responsable Doc. Empleada
6.1 Solicita autorizacién de Usuario.
red una
computadora al titular de su
6.2 Realiza la peticion por| Unidad Administrativa. Oficio de Peticion.
oficio a la Unidad de
especifica
ubicacién del equipo de
cdmputo, nombre y cargo
6.3 Recibe la peticién por| Unidad de Informatica.
oficio v la tuma a la
Direccion de Infraestructura
6.4 Fvalta la factibilidad | Direccién de Infraestructura Evaluacién Técnica.
técnica del requerimiento y Informatica.
resultado a la
Direccién de la Unidad de
6.5 Recibe resultado de la| Unidad de Informatica. Evaluacién Técnica.

evaluacion técnica.
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PROCEDIMIENTO DI 003

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5.1 Si se determina que
puede Hevarse a cabo la
instalacion pero no existen
los recursos necesarios (red,
nodo de red, hardware,
etc.), turna a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios
Generales y al Comité de
Informatica.

6.5.2 En caso de contar con
los recursos para la
instalacién  notifica al
usuario solicitante.

6.6 Realiza la instalacion en
red de la computadora.

6.7 Entrega al usuario la
minuta de servicio.
#

6.8 Recibe minuta y evalia
el servicio prestado, firma
de conformidad y conserva
copia de la minuta de
servicio.

FIN DEL
. PROCEDIMIENTO.

Unidad de Informatica.

Unidad de Informatica.

Direccidn de Infraestructura
Informatica.

Usuario.

Minuta de Servicio.

Minuta de Servicio.
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PROCEDIMIENTO DI 003
7.0 Diagrama de Flujo
USUARIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
6.1 62
Solicita autorizacion para Realiza peticién a la Unidad
instalacidn en red P de Informética

6.8

Recibe minuta, evaliay
firma de conformidad;
conserva copia de la minuta

Minuta de
Servicic

Oficio de

Peticién
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PROCEDIMIENTO DI 003

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

INFORMATICA
A
6.3 64
Recibe peticién y turna a la Evatia factibilidad técnica y
Direccién de Infraestructura p| envia resultado a la Direccion
Informatica de 1a Unidad de Informatica.
[
Recibe

Evaluacién
Técnica

iSe puede
hacerla
instalacién?

6.5.1

6.6

Realizz la instalacion en
—P  red de la computadora

T

Entrega minuta de
servicio
Minuta de
Servicio

Tuma a la D.A.S.G. Notifica al
y al Comité de usuario
Informética solicitante
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ANEXO 1

6de6
PROCEDIMIENTO DI 003

UNIDAD DE INFORMATICA

SISTEMA DE ATENCION A USUARIOS

MINUTA DE SERVICIO
Generales
No. de Reporte:
Fecha de Registro:

Hora de Registro:
Problema:

Actividades Realizadas:

Evaluacion del Servicio

Fecha de Evaluacion

El tiempo de respuesta del servicio fue:

O Excelente O Bueno O Reguiar O Malo

La calidad del servicio que proporcion el personal de soporte fue:
O Excelente O Bueno O Regular O Malo

Observaciones del Usuario:

.Nombre del Usuario Nombre de guien proporciond el soporte
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITARLA INSTALACION DE SOFTWARE

CODIGO : PROCEDIMIENTO DI 004

ELABORO: LUIS F. PECH SALVADOR FIRMA:
APROBO: JOSE A. SANCHEZ GONZALEZ FIRMA:
. APROBO: ARMANDO DiAZ ESPEJEL FIRMA:

APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION
Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTQRAL FIRMA:

APROBO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA

1- OBIETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES ) 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/0 ANEXOS 2
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
7- DIAGRAMA DE FLUJO 5

ANEXOS

UNO: FORMATO DE MINUTA DE SERVICIO 7
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACI ON DE

SOFTWARE

lde7

PROCEDIMIENTO DI 004

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por los usuarios del Instituto Electoral del
Distrito Federal, para la solicitud de instalacién de software a la Unidad de

Informatica.

2.0 Alcance

El procedimiento para solicitar e instalar software, aplica para todas las
Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal que

necesiten de este servicio.

3.0 Generalidades

e La unidad de Informéatica a través de la.Direccion de Infraestructura
Informética designara al personal encargado para realizar la instalacion y
configuracién del software solicitado en el(los) equipo(s) de computo del
usuario solicitante.

e Personal responsable de la instalacion realizara la instalaciéon y
configuracién en sitio, del software solicitado por el usuario y daré
seguimiento al reporte en el Sistema de Mesa de Ayuda.

o Los usuarios deben proporcionar las facilidades necesarias al personal

responsable de realizar la instalacion del software solicitado.
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ANEXOS:

t. Formato de la Minuta de Servicio.

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

2de?
PROCEDIMIENTO DI 004

de computacion o un elemento de hardware.

5.0 Definiciones

Software.- Son los programas usados para dirigir las funciones de un sistema

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION

EMISION

ELABORACION

REVISION

APROBACION

APROBACION

DI 004

26 NOV 01

LFPS

JAGA

JASG

ADE




3de?
PROCEDIMIENTO DI 004

6.0 Descripcion

Actividad Resgo:isai)le  Doc. Empleada
6.1 Solicita la autorizacion Usuario.

del responsable de 1la
Unidad Administrativa a la
que perfenezca.

6.2 Realiza la peticién por{ Unidad Adminisirativa. Oficio de Peticién.
oficio a la Unidad de
Informatica, especificando
la aplicaciéon o paquete de
software que desea, el
nombre del usuario
responsable y la ubicacién
de la computadora donde
desea que se instale.

6.3 Recibe la peticion por; Unidad de Informatica. Oficio de Peticién.
oficio y designa al personal| - :

que sera responsable de la
instalacion de la aplicacidn.

6.4 Registra la solicitud| = = Responsable dela /
como un reporte en el Instalacion.

Sistema de Mesa de Ayuda.

6.5 Verifica las

caracteristicas del equipo de
computo del usuario, para
determinar si el sofiware
podrda  ser instalado vy
funcionara adecuadamente.
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4de7

- PROCEDIMIENTO DI 004
Actividad Responsable Doc, Empleada

6.5.1 Si la evaluaciéni Personal Responsable de Oficio de Resolucion.
realizada determina que la Instalacion.
aplicacion no puede ser
instalada, notifica a la
Unidad de Informatica.

6.5.1.1 Mediante oficio se{ Unidad de Informética.
envia resolucion y el
resultado de la evaluacion
realizada.

6.6 Si la evaluacion| Personal Responsabie de
realizada determina que es Instalacion.

factible la instalacion del
software  solicitado, se
realiza la instalacién y

configuracion del software.
6.7 Entrega al usuario la| Personal Responsable dé Minuta de Servicio.
minuta de servicio, para que Instaiacion.

éste evalie el servicio
prestado y firme de
conformidad.

6.8 Conserva una copia de Usuario. Minuta de Servicio.
la minuta de servicio de la
instalacion realizada.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO DI 004
. ] 7.0 Diagrama de Flujo
USUARIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
. 6.1 ] 6.2
Solicita Realiza peticion
autorizacién a la pl 2 la Unidad de
Unidad Informética
Administrativa
Guarda copia de
{a minuta
Misia de
Servicio
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PROCEDIMIENTO DI 004
UNIDAD DE INFORMATICA PERSONAL DE INSTALACION
64
N Registra solicitud
————3»i ¢n ¢l Sistema de
Mesa de Ayuda
63 l
Recibe peticion y 6
designa al Verifica
?ersenai. de caracteristicas
instalacién del equipo

{Sepuede
hacerla
instalacién?

6.6

6.5.1.1
A 4

Notifica
resolucién al
Usuario

Oficio de

resolucidn

Llevaacabola

Resolucion ¢
. instalacion

6.7

Entrega minuta
de servicio
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ANEXO 1

Tde7
PROCEDIMIENTO DI 004
MINUTA DE SERVICIO
Generales
No. de Reporte:
Fecha de Registro:
Hora de Registro:
Problema:
Actividades Realizadas:
Evaluacion del Servicio
Fecha de Evaluacion:
El tiempo de respuesta del servicio fue:
O Excelente O Bueno QO Regular O Malo
l.a calidad del servicio que proporcioné el personal de soporte fue:
O Excelente O Bueno O Regular O Malo
Observaciones del Usuario:

Nombre dei Usuario Nombre de quien proporciond el soporte
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE INTERNET

CODIGO : PROCEDIMIENTO DI 005

ELABORO: LUIS F. PECH SALVADOR FIRMA:
APROBO: JOSE A. SANCHEZ GONZALEZ FIRMA:
APROBO: ARMANDO DIAZ ESPEJEL FIRMA:
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL FIRMA:
APROBO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA

1- OBJETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

LA L B e e e
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA
INSTALACION DE INTERNET

l1des
PROCEDIMIENTO DI 005

1.0 Objetivo
Establecer los pasos a seguir por los usuarios del Instituto Electoral del

Distrito Federal, para solicitar la instalacién de Internet a la Unidad de
Informaética.

@ 2.0 Alcance
El procedimiento para solicitar Internet, aplica para todas las Unidades

Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal que necesiten de
este servicio.

3.0 Generalidades

e La Direccibn de Infraestructura Informética de la Unidad de
Informatica, realizard el estudio de factibilidad, instalacion y
configuracién del servicio de Internet en el equipo de computo del
usuario solicitante.

e Los usuarios proporcionaran las facilidades necesarias al personal
adscrito a la Unidad de Informatica, para que realicen la instalacién de
los servicios de Internet.

4.0 Documentos aplicables yv/o Anexos

No aplica.
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5.0 Definiciones

Internet.- Es la red de redes. Conexion de computadoras de todo et mundo que
se comunican entre si.

Infraestructura de red.- Instalaciones de equipos y software necesarios para €l
funcionamiento de una red.

Configuracién.- Instalacién de programas, aplicaciones y dispositivos internos
y externos que se ordenan y personalizan para el correcto funcionamiento en
conjunto.
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PROCEDIMIENTO DI ¢05

6.0 Descripcidn

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Solicita la autorizacion Usuario.
del Titular de la Unidad
Administrativa a la que
pertenezca.
6.2 Realiza la peticion] Unidad Administrativa. Oficio de Peticién.

mediante oficio a Ia
Secretaria Ejecutiva,
especificando la razén por
la cual requiere los servicios
de Internet y la ubicacién de
la computadora donde desea
que se instale,

6.3 Recibe la solicitud,
notifica mediante oficio a la
Unidad de Informatica,
sobre la solicitud de 1la
Unidad Administrativa y
solicita la evaluacién de
factibilidad técnica.

6.4 Recibe la solicitud y la
turna a la Direccién de
Infraestructura Informatica.

6.5 Realiza la evaluacién de
factibilidad técnica y envia
resultado a la Direccién de
la Unidad de Informéatica.

Secretaria Ejecutiva.

Unidad de Informética.

Direccion de Infraestructura

Informaética.

Oficio de Notificacidn.

Evaluacién Técnica.
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st PROCEDIMIFMTO DI 005
WLICTORAL
[ .}
DITMTY
Actividad Responsable Doc. Empleava
6.6 Recibe la evaluacién| Unidad de Informética.

técnica e informa a la
Secretaria Ejecutiva
mediante oficio, la
resolucién y el resultado de
la evaluacién realizada.

6.7 Recibe la resolucién y
decide si procede la
solicitud.

6.7.1 Si no procede Ia

solicitud, notifica a Ila
Unidad Administrativa
solicitante.

6.7.2 Si procede la solicitud,
notifica a la Unidad de
Informatica que realice la
Instalacién.

6.8 Realiza la instalacién y
configuracién del servicio
de Internet y notifica a la
Direccién de la Unidad de
Informatica.

6.9 Envia la notificacién por
oficio del servicio realizado
a la Secretaria Ejecutiva,
con copia al Titular de la

Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva.

Direccion de Infraestructura
Informaética.

Unidad de Informatica.

Oficio de Resolucion,

Oficio de Notificacion.

Oficio de Notificazion.

Oficio de Notificacidn.

Unidad Administrativa
solicitante.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO DI 005
7.0 Diagrama de Flujo
USUARIO UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA
INICIO
6.3
6.1 6.2
. Recibe solicitud, notifica
Jolicita autorizacién Realiza peticidn a la > ala U}u‘d&d dc? ‘
de 1a Unidad P!  Secretaria Ejecutiva Informética y solicita
Administrativa evaluacién téenica,

Oficio de
Peticidén

Oficio de
Peticién

v .

Recibe resolucién y decide si
procede la solicitud

JProcede
la
solicitud?

Notificaala
Unidad de 611
Informética para { h 4
que realice la Notifica a la
instalacién Unidad
Administrativa
solicitante
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PROCEDIMIENTO DI 005

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Recibe evaluacion técnica e

INFORMATICA
6.5
6.4
- — Realiza la evaluacién de factibilidad
Recibe solicitud y tuna a la técnica y envia resultado a la Direccién
Direccién de Infraestructura > de la Unidad de Informatica
Informatica
Oficio de Eyaluacién
Peticién
6.6

informa la resoluciénala [«

Secratarfa Ejecutiva
2 S
6.8
69
Realiza instalacién y
Envia notificacién del configuracién del servicio
servicio realizadoala |« de Internet y notificaa la
Secretaria Ejecutiva, con Direccién de Ia Unidad de
copia a la Unidad Informdtica
Administrativa
solicitante
Oficio de
Notificacidn (2)
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE CORREO
ELECTRONICO

CODIGO : PROCEDIMIENTO D1 006

ELABORO: LUIS F. PECH SALVADOR FIRMA.:
APROBG: JOSK A. SANCHEZ GONZALEZ FIRMA.:
APROBO: ARMANDO DIAZ ESPEJEL FIRMA:
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL FIRMA:;
APROBO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA

1- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
7- DIAGRAMA DE FLUJO 5

ANEXOS
UNO: FORMATO DE MINUTA DE SERVICIO 6
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE CORREQ
ELECTRONICO

. . ldeo
- PROCEDIMIENTO DI 006

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por los usuarios del Instituto Electoral del
Distrito Federal, para solicitar la instalacion de correo electréonico Lotus Notes
a la Unidad de Informética.

2.0 Alcance
El procedimiento para solicitar correo electrdnico, aplica para todas las
Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal que

necesiten de este servicio.

2:0 Generalidades

e El Departamento de Automatizaciéon de Oficinas y Trabajo Colaborativo
de la Unidad de Informaética, sera encargado de crear la cuenta de usuario,
realizar la instalacion y configuracién del correo electronico Lotus Notes
en la computadora del usuario solicitante.

e Los usuarios proporcionarin las facilidades necesarias al personal adscrito
a la Unidad de Informatica, para que realice la instalacidon del correo
electrdnico Lotus Notes.

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

ANEXOS:
1. Formato de la Minuta de Servicio.
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PROCEDIMIENTO 7.1 006

5.0 Definiciones

Software cliente — Servidor.- Aplicaciones que se instalan en la computadora
de los usuarios (Clientes), que requieren de la conexién a un programa
servidor instalado en una computadora central (Servidor).

Programa Lotus Notes.- Plataforma para el manejo de correo electrénico del
personal del Instituto Electoral de Distrito Federal, desarrollada per la
empresa Lotus Corp. sobre la cual funcionan el envio y recepcién de
mensajeria electronica asi como aplicaciones, propiedad del IEDF.

Sistema de Mesa de Ayuda.- Sistema de computo donde se registran los
reportes del personal de Instituto Electoral del Distrito Federal, ademas del
seguimiento y control del soporte técnico realizado por la Unidad de
Informatica.

Configuracién.- Instalacién de programas, aplicaciones y dispositivos internos
y externos que se ordenan y personalizan para el correcto funcionamiento en
conjunto.
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6.0 Descripcidn

Actividad

6.1 Solicita la autorizacién
correspondiente al titular de
la Unidad Administrativa a
ia que pertenezca.

6.2 Realiza la peticién por
oficio a la Unidad de
Informatica, indicando la
ubicacién de la
computadora donde desea
que se instale el correo
electrénico.

6.3 Recibe la peticiéon por
oficio y designa al personal
que sera responsable de la
instalacién del  correo
electronico.

6.4 Registra la solicitud
como un reporte en el
Sistema de Mesa de Ayuda.

6.5 Crea la cuenta de
usuario en el Servidor Lotus
Notes.

6.6 Realiza la instalacion
del "software cliente” de
correo  electrdnico en la
computadora del usuvario y
se prueba el acceso en
presencia del usuario,

Responsable

Usuario. ~

Unidad Administrativa.

Unidad de Informatica.

Departamento de
Automatizacion de Oficinas
y Trabajo Colaborativo.

Doc. Empleada

Oficio.

Oficio.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.7 Cambia la contrasefia de} - - Usuario.
acceso para proteger su)
confidencialidad.

6.8 Entrega al usuario la Departamento de Minuta de Servicio.
minuta de servicio, para que | Automatizacion de Oficinas
. éste  evallie el serviciol y Trabajo Colaborativo.

prestado y firme de
conformidad.

6.9 Conserva una copia de Usuario. Minuta de Servicio.
ia minuta de servicio de la
instalacién realizada.

6.10 Notifica mediante| - Unidad de Informatica. Oficio.
oficioc a la  Unidad
Administrativa solicitante la
realizacion de la instalacion.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo

@

%

AD AD DE DEPARTAMENT(;) DE
USUARIO . UNIDA UNIL P AUTOMATIZACION DE
ADMINISTRATIVA INFORMATICA OFICINAS Y TRABAIJO
COLABORATIVO
6.4
INICIO
Registra solicitud
6.1 62 63 I P en el Sistema de
Reoth i Mesa de Ayuda
. eclbe peticion y ]
autofiz?i:;ilgl ala Hace peticién a designa al ¢ 6.5
. . ersonal de :
Unidad P la Unidad de Pl laion ‘
Administrativa Informética |
Crea la cuenta de
Oficio de usuario
solicitud
6.7 6.6
Cambia Realiza
contrasefia para instalacién del
proteger ) < software y realiza
confidencialidad prueba de acceso
/
+ 68
6.9
Entrega
minuta de
Conserva copia servicio
1 6.10
de la minuta L Minuta de
Notifica Ia Servicio
Minuta de realizacién de la
_Senricio . instalacién
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MINUTA DE SERVICIO
Generales

No. de Reporte:
Fecha de Registro:

Hora de Registro:
Problema:

Aciividades Realizadas:

Evaluacién del Servicio

Fecha de Evaluacion;

Ei tiempo de respuesta del servicio fue:
O Excelente O Bueno QO Regular O Malo

La calidad del servicio que proporcioné el personal de soporte fue:
O Excelente O Bueno O Regular O Malo

Observaciones del Usuario:
)

Nombre del Usuario Nombre de quien proporciond el soporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION

D1 006 26 NOV 01 LFPS JAGA IASG ADE




e

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESPALDOS DE CORREQO ELECTRONICO

CODIGO: PROCEDIMIENTO DI 007

ELABORO: LUIS F. PECH SALVADOR
APROBO:
APROBO:

APROBO:

APROBO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO

FECHA DE APROBACION/REVISION:

ARMANDO DIiAZ ESPEJEL

FIRMA:

JOSE A. SANCHEZ GONZALEZ

FIRMA:

FIRMA:

COMISION DE ADMINISTRACION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTCRAL

FIRMA:

FIRMA:

1-
2.
3.
4-
5-
-
7.

OBJETIVO
ALCANCE

GENERALIDADES

TITULO

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS

UNO: MANUAL DE RESPALDO DE CORREQ ELECTRONICO

HOJA

W R R e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION

“EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DI 007

26 NOV 01

‘60”

LFPS

JASG

ADE




PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESPALDOS DE CORREO
ELECTRONICO

I det2
PROCEDIMIENTO DI 007

1.0 Objetive

Establecer los pasos necesarios para realizar el respaldo mensual de correo
. electronico Lotus Notes, que deberan realizar los usuarios de esta herramienta
de compuio.

2.0 Alcance

El procedimiento para elaborar respaldos de correo electrénico, aplica para
todas las Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal
que cuenten con este servicio.

3.0 Generalidades

. El usuario de correo electrénico debe realizar este proceso de respaldo
para evitar posibles perdidas de correos o el dafio en su base de correo
por almacenamiento excesivo.

. El Departamento de Automatizacién de Oficinas y Trabajo
Colaborativo definird los tamafios maximos que tendrin las bases de
datos de correo para evitar saturacién en el servidor, llevara un control
de los usuarios que no realicen los respaldos pertinentes, les recordara ia
realizacidon del respaldo oportunamente y los contactard para ver si
tienen algin problema en la elaboracién del mismo.

‘. La Subdireccion de Gestién y Automatizacién de Procesos designara al
personal encargado de realizar la supervisién y capacitacién sobre la
elaboracién del respaldo mensual, y verificar que se realicen en forma
adecuada,
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4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

ANEXOS:
1. Manual para el Respaldo de Correo Electronico (M-3).

5.0 Definiciones

Servidor de Correo Lotus Notes.- Computadora central de la Unidad de
Informdtica, que almacena y administra los mensajes de correo electrénico de
los usuarios del Instituto.

Base de Datos.- Es un conjunto de datos estructurados, fiables y homogéneos,
organizados independientemente en maquina, accesibles en tiempo real,
compartibles por usuarios concurrentes que tienen necesidades de informacion
diferente y no predecibles en el tiempo.

Respaldo de correos.- Copia que se genera en la computadora del usuario y
que contiene todos los correos a una fecha determinada, para liberar espacio
de almacenamiento en el servidor de correo del IEDF, y como medida de
soporte para cualquier eventualidad en el funcionamiento y conservacion de
los correos electronicos.
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6.0 Descripcidn

Actividad

Responsable

Doc. Erﬁgleada

6.1 Abre una sesion en el
Sistema Lotus Notes y
accede a su  comeo
electronico.

6.2 Realiza la lectura de
todos los correos que se
encuentren en  estado
pendiente de leer.

6.3 Revisa la fecha
ccrrespondiente para
elaboracién del respaldo del
corteo en su equipe de
computo.

64 Revisa el espacio
disponible en disco duro,
para poder realizar el
respaldo de los correos
electronicos.

6.5 Revisa si no hay nuevos
correos pendientes de leer.

6.6 Sigue las instrucciones
del Manual de Respaldo de
Correo Electrénico (M - 3),
para respaldar su correo
electrénico.

Usuario.
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PROCEDIMIENTO DI 007
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 Notifica al Usuario.
Departamento de

Automatizacion de Oficinas
y Tiabajo Colaborativo si
tiene dudas sobre la
realizacion del respaldo del
correo electrénico, para que
lo auxilie en los pasos que
se indican en e! manual.

6.8 Notifica via telefonica al
Depariamento de
Automatizacion de Oficinas
y Trabajo Colaborativo, que
ha realizado
satisfactoriamente el
respaldo de su correo
electrénico.

6.9 Programa la fecha del
préximo respaldo.

FIN DEL
PRCEDIMIENTO.
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" 7.0 Diagrama de Flujo

USUARIO

INICIO

6.1

Abre sesion en Lotus Notes

6.2

Realiza lectura de correos
perdientes

.

Revisa fecha para elaboracién ¢
del respaldo

L

Revisa espacio disponible en
disco duro
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USUARIO

6.5

Revisa si hay correos
nuevos pendientes de leer

.

Sigue instrucciones del
Manual de respaldo

L.

& Notifica si tiene dudas
sobre el respaldo

- |

Notifica la realizacién
del respaldo

6.9

Programa fecha para
préximo respaldo

*
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MANUAL ESPECIFICO

M-3
MANUAL DE RESPALDO DE
CORREO ELECTRONICO

INTRODUCCION

Este manual tiene comc finalidad ayudar al usuario en la realizacién del respaido de su
correo electrénico en su computadora, el cual serd realizado cada mes, garantizando que si
se llevan a cabo cada uno de los pasos, se tendrd un respaldo adecuado de su correo
electrénico y contribuira en la optimizacién del espacio de almacenamiento en el servidor
de correo electrénico Lotus Notes.

INSTRUCCIONES
Estos pasos se mencionan a continuacién y es muy importahte leerlos antes de realizarlos,
para tener un panorama general de las actividades que debera realizar el usuario, si ain
después de leerlo quedan dudas sobre su ejecucién favor de contactar a la Unidad de
Informatica al teléfono 21222000 ext. 4632 con el responsable de la administracidén de la
plataforma de correo electrénico Lotus Notes.

1. Abrir el correo del usuario que desea respaldar.

2. Revisar los correos que estén pendientes de leer.

3. Entrar al menti de Archivo, escoger la opcién Base de Datos.

4, Seleccionar la opcién Copiar...
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£ Crrtnsr - (8 Carpots
o v

A Tl

180172001
1601/2001 Ermagabies y Junta temanal

TS 00 . Howad 1o g Corredn

5. Aparece la siguiente pantalla donde hay que cambiar el campo Titulo y nombre de
Archivo, (de la forma mes-afio.nsf, este estard formado por 3 caracteres para el
nombre, un guién y cuatro carateres para el afio, seguidos de punto y la extensién
nsf) y pulsar Aceptar.

| Capiar base de at_oé

\
%
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6. Para abrir la Base de Datos de Correos Respaldados entramos al Menu Archivo,
elegimos la opcidén Base de Datos y escogemos la opcion Abrir..... y aparecers la
siguiente pantalla,

'Abrir base de datos °

& bookmark.nsf
& Domino Administratar 5.0

& Java AgentRunner
$ Lib. direcciones de Terén

7. En esta pantalla solo se selecciona la Base de Datos respaldada y se pulsa el botén
de Abrir.

8. Como una medida més de seguridad, podemos sacar una copia a otro disco o
directorio del Archivo que se respald6, este lo podemos ubicar en la unidad donde
qued? instalado el Lotus Notes, en el directorio llamado: Notes\Data.

9. Una vez que esta seguro de que el respaldo es correcto procederd a cerrar el
programa de Lotus Notes y se abrird el correo como lo hace normalmente y a partir
de este punto se lievara a cabo el borrado de todos los correos para liberar espacio,
pero se debera estar seguro de que el respaldo es correcto, antes de seguir adelante
con los pasos posteriores.
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10. Buscaré la carpeta correspondiente a Todos los Documentos y deberé pulsar la
- combinacién de teclas [Control] y [Q], y aparecerd una pantalla como la siguiente,
lo que indica que se han seleccionado todos los correos.

§ 13 Gerarlo Corming 7 anka- Todoa los dacumanios [N

‘ ) '_ i @ o7 1&

Bendaia de enteda 32217 & Pa Fovorde comesiado o antas posibl
# Bonadotes e
1 Emasdos & gnecit TX0IZ001 02163 Pomer Coneo_._Checalo .. ,4
- Totot ks dogumefitos . 4 ﬁmdn% 10200 4807 wcancidn. . deleur . ;'E:
7 Papelera . ."’
A LusFamando 11012001 79863 # tawrac estos archeos hed
o Debates Pach Sebador o
1 Rutnes v|  reosam 11705200 1206 Invncitn da Teno 3
ZJ Agendas de gupo |8 JoséSequrn  11TR0N 4323 UngentelXHRHY o
Martinez b
@ imprasos v|  RodoMandata 12/0172001 124378 & dweciorio o
Cruz be
o
#|  JalmeAleds 15012001 202263 Celendada 2000 ;I
Gonz&lez Ames 5
¥ Jaime Alkedo  1501/200% 1.303  Entegeblesy Junts semanal A
Gonzdtez Amaro o
| I Juima Aliredo 15/01/2008 60,147 & Ra Entegablesy Junia semanal ::-C
Gonzdlez Amaro o
7| 1 JaimaAedo  1501/200 1428 Haoano de Comde &
Ganzdlez Amam ,:E
o JeimAliede 150172000 4871  Aa Homnode Coonda .;:
Goardler Amaro ,:‘
v|  MeyaEstels 180172001 1,334 Matada Ayude =
Adama Guems :.s :
w|  AzalwPoddguer 17/01/2001 4468 O conlas cadenss e
Abundis ]
| AzahaRoddéguer 17/0172001 1,75 PROPUESTA =
Ahundes “
¥| HomeEwels  17/01/200t 5566 TUHOROSCOPOW JE JE JE o«
Marquéz Ramkat §
Y| Usuario0s 17/01/2001 399 OunboleiARIEmR :::-;
“|  MusicMeich 17/01/200¢ 21413 Free downlots, rotating cover o end morel o
Maithax ;,'E
| PerinG 16/0172007 2476 VRUS
P
“

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION

DI 007 26 NOV 01 LFPS JAGA JASG ADE




11de 12
PROCEDIMIENTO DI 007

11. La operacién siguiente sera pulsar la tecla [Supr], con lo que aparecerén del lado
derecho “botecitos de basura”, como lo muestra Ia siguiente pantalla, lo cual indica
que los correos seleccionados fueron borrados.

B Garensrdi Cotong Feran - Fudo

& Bendejs de envoda
¥ Boredoae
L7 Emnades
B Todos los getuminit
2 Popelera
r =1  Daebates
21 Fatnas
1 Agendaz de grupo
a

knpeason

3

bz

TGuadona

09/01/200t

32217 & Ra Favor &9 conrtastado ko entes pasidle

o gnecl

Jord Aurglio Cota
Zatueta

P 2 Las Famando

Pach Sahador

7 sotan
@ | w2 Jocd Sequra

Martinez

> Rado Aendota

Cruz

-4 Jakna fredo

Gonzdloz Armaso

Jaene Alfrada
Gonrdiet Amaro

= Jaime Altredo
Gonraler Amara

1 Jowos Altreda
Goméler Amare

@ Jorme Alimda
Contdiet Aman

Mayra Estala
Adome Guera
Atala Roddgues
Abunchs

Areln Roddguer
Abundis

Noma Estela
Mamuer Ramirer

Usuaria 09

MuskcMalch
ko

Puaincia G

09/872001 £02.189

12801 4807
11012001 74,853
11012001 1.206
11/01/2001 4923
1220m 124379
15017260 282.26%
15/1/2001 1.303
15012001 64,147
15017200% 1.420
15012001 4071
15/01/26061 1.3
12817200 4468
17782 1.756
177ozem 5966
17012000 999
7R 23413
18/07/200% 2476

L4

&,

Primiae Coren Checalo .
W Cancsn.. delsua

W soraac aFiDg archasny

dmitacson de Trino
Urgeniesinen

dweciono

Calendasio 2000
Entregables ¥ Junia semanal
Re' Emregobies y Junta samensal
Hgrang de Comda

Re Horano de Camide
Meia de Ayuda

Oy con las cadenos
PROPUESTA
TUHORDSCOPO JE JE JE

Csbolemid NHHKK
Fras sownloads. miatng cover art, and morel

12. Después de esto deber4 pulsar la tecla (F9] para actualizar la vista y aparecera una
ventana como la siguiente para elegir Si, y quedarén totalmente eliminados los

COITCOS.
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Manual de Respaldo de Correo Electrénico.

Versién del Manual : |

Uso : Creacidn de respaldos mensuales del correo electrénico en la computadora del
usuario.

Equipo: Computadoras personales.

Desarrollade por: Gerardo Corona Teran.

B MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION

Dl 607 26 NOV 01 LFPS JAGA JASG ADE




NOMBRE: PROCEDIMIENTQ PARA ELIMINAR VIRUS INFORMATICOS
CODIGO : PROCEDIMIENTO DI 008

ELABORO: LUIS F. PECH SALVADOR - FIRMA: _
APROBO: JOSE A. SANCHEZ GONZALEZ FIRMA:
APROBO: ARMANDO DIiAZ ESPEJEL - FIRMA:
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APROBO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA:
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TITULO

HOJA
\ I- OBJETIVO

2- ALCANCE
3- GENERALIDADES
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

LA U ) e e s s

5- DEFINICIONES
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7- DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
UNO: MANUAL DE EJECUCION DE NORTON ANTIVIRUS 6
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PROCEDIMIENTO PARA ELIMINAR VIRUS INFORMATICOS

1 de9

PROCEDIMIENTO Di 008

1.0 Objetivo

Establecer los pasos requeridos para vacunar archivos infectados con virus y
eliminar virus informéaticos en las computadoras del Instituto. Electoral del
Distrito Federal.

2.0 Alcance

El procedimiento para eliminar virus informétices, se aplica para todas las,
Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal que sean
usuarias de equipo de computo.

3.0 Generalidades

e El Departamento de Administracién de la Seguridad asesorard via .
telefénica al usuario sobre la eliminacién de virus y proporcionara soporte
técnico en caso de que se detecte un virus.

e Eliminar virus informéticos detectados en las computadoras del Instituto
Electoral del Distrito Federal, y llevar un control de virus detectados.

ANEXO:

1. Manual de Ejecucion de Norton Antivirus (M-1).

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos
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5.0 Definiciones

Virus Informatico .- Programa de computadora que realiza una funcién que va
en perjuicio de los programas, aplicaciones y archivos del usuario, provocando
dafios en la informacién almacenada en el equipo de computo.

Norton Antivirus.- Programa antivirus que $e encuentra instalado en la
computadora, y que se activa cuando se detecta un viras informatico o
archivos infectados.

Programa Antivirus.- Programa que se instala y se mantiene en la memoria de
la computadora, cuya funcion es analizar cada archivo o aplicacién que se abre
en la computadora (via local, red o Internet), para verificar que no contenga un
virus, y en casc de detectarlo, vacunar y eliminar el virus sin dafiar el archivo.

Centro de Atencién a Usuarios.- Area fisica de la Unidad de Infermatica,
donde se administra el registro, asignacion, seguimiento, control y estadistica
del soporte técnico que realice la Unidad de Informatica al personal del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Sistema de Mesa de Ayuda.- Sistema de computo donde se registran los
reportes del personal del IEDF, ademas del seguimiento y control del soporte
técnico realizado por la Unidad de Informatica.
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6.0 Descripcidn

siguientes pasos para
eliminar el virus y evitar su
propagacion a otras
computadoras:
e Ejecuta el programa
Norton Antivirus.
* Analiza todas las
unidades de disco en
busca de virus.

+ Vacuna archivos
infectados.
6.2 Si el wvirus es
eliminado:

¢ Cierra el programa
Norton Antivirus.

+ Notifica al Centro de
Atencidn a Usuarios.

e Proporciona el Area
donde se detectd el
virus; nombre del

usuario, virus
detectado, numero
de archivos

infectados y forma
en que se infectd la

computadora.
6.3 Si el virus no es
eliminado:

e No cierra el
programa  Norton
Antivirus.

¢+ No abre otros
directorios 0

carpetas, ni ejecuta
otros archivos.

Usuario.

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Realiza los

[ TDENTIFICACION EMISION
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Actividad Responsable Doc. Empleada
No imprime ningun Usurario -
documento.

No utiliza el entorno
de red.

No introduce
disquetes en la
computadora
infectada, ni en
cualquier otra
computadora.

Avisa al Centro de
Atencidn a Usuarios.
Espera indicaciones
del personal de la
Unidad de
Informatica.

FIN DEL

PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo
USUARIO
6.1
Ejecutar programa
antivirus
) 4
Analizar las
unidades del
disco duro
Vacunar
archivos
‘ infectados
K
6.3 6.2
No cerrar programa Cerrar programa
antivirus antivirus
No abrir directorios, No introducir ” ¢
carpetas, ni ejecutar —P  disquetes en ninguna No&‘.lﬁcar al'gcntro
archivos computadora e Atencion a
¢ mpl Usuarios
No imprimir . *
documentos Avisar al Centro Proporcionar datos
de Atencidn & requeridos por el -
Usuarios Centro de Atencibén
* l a Usuarios
No usar entorno
de red Esperar indicaciones
I— Informética
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MANUALES ESPECIFICOS
M-1

MANUAL DE EJECUCION

1. Ejecutar el Programa Norton antivirus desde la ruta Inicio, Programas,
Norton Antivirus.
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2. Seleccionar el cuzdro de seleccién “Todos los discos duros” y presionar
el botdn “dnalizar Ahora”

oxi!’ ‘Notton AntiVirus NT v5.0- -

palengue
bonampak
yexchilan
nandalumi

3. Norton iniciara la bisqueda de virus en todas las unidades fijas de la
computadora.

i Noiton AntiViras NT +
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4. Al terminar de realizar la busqueda, Norton Antivirus muestra la
: siguiente pantalla. Presionar el botén “Cerrar™.

palenque
hanempak
yaxchilan
nandalumi
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6. Termina la bisqueda de virus.

Manual de Ejecucién de Norton Antivirus, versién 5.0

Version del Manual : 1

Uso : Proteccion antivirus y vacuna para las computadoras del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Equipo de Computo : Computadoras de Escritorio y Portatiies.
Desarrollado por: Luis Fernando Pech Salvador.
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