INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento para la Asignacioén,

Préstamo o Devolucion de Bienes

IECM-JA024-19

Pagina 1 de 10
Revision: 01/2019

Informaticos Cadigo: IECM/PR/UTSI/S/2017
\Y4 Fecha de expedicién: 06-02-2019
HOJA DE CONTROL
labor6 / Actualizé | . Vo.Bo. . Aprobe
Nombre Netzahualcoyot! Flores Oscar Alejandro Rodriguez Alejandro Fide;?o’j
Rodriguez Paz Gonzalez Hernafdez
Puesto Director de Infraestructura | Titular 2 Unidad Tétnjca Secretario de |4 Junta
Informatica de S€nvicio} Infgmaticos Administrativa
Firma —z : ’ ‘
Fecha 01/02/20 179 05/02/2019 06/02/2019
,,,,, o AT : | | ‘ v:a;idacf,é‘“ | E .4
Nombre Puesto Fecha

Alberto Issac
lbarra Garcia

Jefe de Departamento de
Control de Documentos y -

SGE

” 01/02/2019

Registro_g ’ldt‘al>

 Actualizacion

| Nt]ni-;e‘ro-’ s
Fecha Descripcion
0-29/06/17 | Nuevo documento.
1-31/07/18 | Se actualizan las referencias del marco normativo.
1-06/02/19 | Actualizacion de logos y nomenclatura en politicas de operacion.
Referencia al formato de recibo de bienes por concepto de asignacion y formato de recibo de bienes
por concepto de préstamo.
Se agrego la seccién de responsabilidades.
Contenido
1. OBEIVO L. e ettt et ea e et aee e e eens 2
2. F (=T Lo O T USSP 2
3. IMAFCO NOITIATIVO ...ttt e ettt e e et ee s eae e easeaas e e e et ae s e enneseeaen s 2
4. ReSpONSabIIAUES. ... .ot et e e 2
5. DB INICIONES. ... oo e e e et oottt et e e e e e ae et et reanaaes 3
8. POlIticas d8 OPEIratiON ...........eiic e ettt et e e et ea e 4
7. Descripcion de s ACHVIAAUES ...ttt e ae s 7
8. DIagrama A8 fIUJO ........oo e e e et et e e et 9
9. ANEXOS (FOrM A0S ) .. o 10

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.




IECM-JAD24-19

Procedimiento para la Asignacion, Pagina 2 de 10
A e Xt Préstamo o Devolucion de Bienes Revision: 01/2019
N\ 7 Informaticos Cédigo: IECM/PR/UTSI/E/2017
Y o
v Fecha de expedicion: 06-02-2019
1. Objetivo

Establecer los procedimientos de asignacion, préstamo y devolucion de bienes informaticos, asi
como las politicas de operacién, asignacion, préstamo y términos de uso para el control de
inventarios.

2. Alcance

Para todo el personal de estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
3. Marco Normativo

— (Cddigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, articulo
98, fraccion Il; y 101.

- Reglamento interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Capitulo Octavo,
Seccién Tercera, Articulo 29, inciso | y VI

— Lineamientos para la Administracion, Destino Finai y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Electoral del Distrito Federal, Articulo 8.

- Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades

Usuario —Solicitar un servicio de asignacion, préstamo o devolucidén de un bien
informatico.
—Evaluar el servicio de |a mesa de ayuda.

uTsl —Recibir ia soiicitud.
—Generar un Reporte de Mesa de Ayuda (RMA)
—-Atender la asignacioén, préstamo o devolucién de un bien informatico
al usuario.
—Registrar el formato de recibo de bienes por concepto de préstamo,
asignacion o devolucion.

—Firmar el formato.
—Archivar el formato.
—Realizar el cierre del reporte.

o
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)
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5. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Almacén de Informatica: Espacio asignado a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos en el
que se resguardan los bienes informaticos.

Almacén General: Area de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
encargada de la recepcion, control y distribucion de los bienes muebles del Instituto.

Area Solicitante: Todas las areas que integran la estructura organica del IECM, en su caracter
de usuarios y resguardantes de bienes informaticos.

Asignacion de Bienes: La UTSI entrega un bien informatico a un usuario para la realizacién de
sus actividades.

Baja de Bienes: Retirar del inventario de activo fijo del Instituto, aquellos bienes que ya no
puedan ser utilizados debido a obsolescencia tecnologica, dafo fisico irreparable, robo o extravio.

Bienes Informaticos: Equipos de computo y comunicaciones administrados por la UTSI, entre
los que se incluyen: computadoras, impresoras, escaneres, no breaks, laptops, ip phones,
tabletas electronicas, entre otros.

Departamento de Control Patrimonial: Area de la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios encargada de administrar el activo fijo que el IECM requiere para el
desarrollo de sus actividades.

DSTyMA: Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda. Area de 1a UTSI encargada de
dar seguimiento a las solicitudes de los usuarios en materia informatica.

Devolucion de Bienes: Ei usuario resguardante entrega un bien informatico a ia UTSI para su
reasignacion.

Formato de Recibo de Bienes: Documento que avala la asignacion, préstamo o devolucién de
un bien o insumo informatico.

IECM: Instituto Electoral de ia Ciudad de México.

Namero de Inventario: identificador irrepetible conformado por seis digitos, que se le asigna a
cada uno de los activos fijos del Instituto para su control.

Obsolescencia Tecnolégica: Fin de la vida Util de un bien informatico por bajo desempefio o
inexistencia de refacciones en el mercado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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Personal de Estructura: Funcionarios que laboran en el IECM.
Personal de Honorarios: Prestador de servicios eventual del IECM.

Préstamo de Bienes: La UTSI entrega un bien informatico a un usuario de manera temporal para
la realizacién de una actividad en especifico.

Reasignacion de Bienes: La UTSI realiza el cambio de resguardo de un bien informatico de un
usuario a otro.

Usuario Resguardante: Personal de estructura que firma el formato de recibo de bienes
informaticos y se hace responsable de |a integridad fisica y buen uso de los bienes asignados.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

6. Politicas de Operacion
La UTSI, a través del Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, debera:
a) Controlar y administrar la asignacion, préstamo y/o devolucion de bienes informaticos.

b) Elaborar el formato de asignacion, préstamo o devolucion correspondiente, que contenga
la descripcion especifica del bien, marca, modelo, nimero de serie, nimero de inventario,
nombre de usuario y area de adscripcion.

c) Mantener actualizados en faorma documental y electronica, los formatos de asignacion,
préstamo y devolucion de bienes informaticos.

d) Nofificar al Departamento de Control Patrimonial los movimientos de asignaciéon y
devolucién de bienes informaticos.

e) Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacén general, la
salida de los bienes informaticos de reciente adquisicion, e ingresarlos al aimacén de
informatica para su administracién, control y distribucion.

f) Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacén general, | .
entrada de los bienes informaticos que presenten obsolescencia tecnologica o dafio fisico (/*{
irreparable para su baja definitiva.

Politicas de Asignacién y Préstamo

a) Elusuario resguardante solamente podra tener asignado un bien in

atico de cada tipo.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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b) En caso de que un usuario resguardante requiera tener asignado mas de un bien

d)

g)

h)

informatico de cada tipo, el area solicitante enviara su solicitud a través del Sistema Mesa
de Ayuda, donde debera justificar el uso de los recursos cuando sus funciones asi lo
requieran. La Direccion de Infraestructura Informatica de la UTSI determinara si procede
la solicitud y solamente en los casos que corresponda entregara los bienes solicitados.
Los bienes informaticos podran ser entregados de acuerdo su disponibilidad al momento
de la solicitud.

El personal de honorarios no puede tener asignados bienes informaticos, en caso de
requerirlos, el area solicitante indicara quién sera el personal de estructura resguardante
durante el contrato eventual, en ese caso se podra tener mas de un bien informatico del
mismo tipo. Al finalizar el contrato del personal de honorarios, los bienes deberan ser
entregados a la UTSI.

Cuando un empleado termina su relacion laboral con el Instituto o cambia de area de
adscripcion, los bienes informaticos que tiene asignados deberan ser devueltos ala UTSI
para formateo dei disco duro, configuracién y reasignacion.

Cuando se requiera la asignacion de bienes informaticos para personal de nuevo ingreso,
el area solicitante debera enviar su solicitud a través del Sistema Mesa de Ayuda con al
menos 24 horas de anticipacién, indicando el area de adscripcion, nombre del empleado
¥ puesto, asi como los bienes y servicios requeridos.

Los equipos seran entregados para asignacién unicamente cuando el personal de
estructura u honorarios ya se encuentre laborando fisicamente en el Instituto.

En caso de requerir un bien informatico en préstamo, el area solicitante debera enviar su
solicitud a través del Sistema Mesa de Ayuda con al menos 24 horas de anticipacion,
indicando el tiempo de préstamo, los servicios requeridos y en caso de necesitar su
instalacién, debera indicar ubicacion, fecha y hora.

Al finalizar el periodo de préstamo, los bienes informaticos deberan ser entregados a la
uTSlI.

Cuando se realice una solicitud de asignacion o préstamo de bienes informaticos, ésta
debera realizarse con anticipacion. Para atender |a solicitud, la UTSI requiere porlo menos
los siguientes tiempos de atencion:

Solicitud Tiempo de Atencién
De 1 a 5 bienes informaticos 1 dia
De 6 a 10 bienes informaticos 3 dias
Mas de 10 bienes informaticos 5 dias \ A

5%
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Términos de Uso

A la firma del formato de asighacion o préstamo de bienes informaticos, el usuario:

a)

b)

9)

h)

)

Verificara que los equipos asignados se encuentren en perfectas condiciones para prestar
sus servicios, por lo que en el acto se compromete a hacerse responsable de la integridad
fisica, buen uso y ubicacion de los mismos.

Debera asegurarse que los numeros de inventario de los equipos que esta recibiendo
coincidan con los indicados en el formato respectivo.

En ningln caso podra modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de cémputo,
sus periféricos y/o la conectividad de los mismos, asi como utilizarlos para otro fin distinto
al originalmente asignado.

En ningun caso podra, desinstalar y/o modificar el software institucional preinstalado por
la UTSI.

Debera abstenerse de instalar programas de los que carezca de la licencia respectiva, y
para el caso de software de autoridades o dependencias externas, se debera dar aviso a
la UTSI para su autorizacién y/o regularizacién; las licencias de software validas solo
seran las que hayan sido adquiridas por el Instituto.

Debera reportar a la UTSI, via telefonica a [a ext. 4690 o a través del Sistema Mesa de
Ayuda, las fallas que llegase a presentar el equipo durante su uso.

Si el equipo asignado o en préstamo cuenta con no break, debera asegurarse de conectar
al no break exclusivamente, la computadora, monitor y en su caso ip phone. Las
impresoras, dispositivos con motor o resistencias, por ninglin motive deberan ser
conectados a este, debido a que pueden sobrecargar y danar el dispositivo y causar
cortocircuitos que ponen en riesgo a los equipos conectados.

En caso de extravio o dafio fisico a los equipos por mal uso o negligencia, debera reponer
el bien por otro de caracteristicas similares o superiores y en perfectas condiciones de
operacién, ademas de notificar a la UTSI para su validacién y emision del dictamen de
sustitucion.

En caso de robo de equipos, debera apegarse a lo estipulado en el Procedimiento para
realizar la Afectacién, Destino Final y Baja de Bienes Muebles, Cédigo: SA-DACPS-011-
2013.

Se hace sabedor que al momento de cambiar de area de adscripcion o finalizar su relacion
laboral con el Instituto, se compromete a notificar a la UTSI para la dg¢v¥lucion de los

)/

Y
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equipos que tenga asignados, mismos que deberan ser entregados completos, en buenas
condiciones y sin dafios para su reasignacion.

Se hace sabedor que él es responsable de realizar el respaldo y resguardo de su
informacion en todo momento, la cual debera proporcionar a la UTSI al momento de
requerirse una sustitucion de equipo de computo por cualquier causa. Asi mismo, la
informacion debera ser entregada a su jefe inmediato al momento de finalizar su relacion

laboral con el Instituto.

7. Descripcion de las Actividades

Asignacién, Préstamo y Devolucion de Bienes Informaticos

Nim. Actividad Arearesponsable | pocumento empleado
Solicitar la asignacién, préstamo o
1 devoluciéon de bienes informaticos a Area Solicitante N/A
través del Sistema Mesa de Ayuda
Direccion de
2 Evaluar y determinar si es procedente la Infraestructura N/A
solicitud Informatica de Ia
UTSlI
Si la solicitud es procedente, se turna al Direccion de
3 DSTYMA para su atencion, en caso Infraestructura N/A
contrario se notifica al Area Solicitante el Informatica de la
motivo del rechazo uTSl
4 A&_gnar, prestar o recuperar los equipos DSTYMA N/A
solicitados por el usuario
IECM/FR/MJTSIN3/2017
Formato de Recibo de
Bienes por concepto de
Préstamo
Usuario IECM/FRIUTSI/11/2017
. . . Resguardante / Formato de Recibo de
5 Firmar el formato de recibo de bienes DSTyMA Bienes por concepto de
Asignacion
IECM/FR/UTSI/12/2017
Formato de Recibo de
Bienes por concepto de
Devolucion
6 En caso de devol'ucién de e’q_uipos, DSTYMA N/A
ingresarlos al Almacén de Informatica
Actualizar la base de datos del inventario
7 de bienes informaticos DSTyMA \ NIA

!

Iz

4
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Num. Actividad Area responsable | pocumento empleado

Notificar al Departamentoc de Control
8 Patrimonial los movimientos de bienes DSTyMA Atenta Nota

informaticos

En caso de préstamo de equipos,

9 recuperarlos al concluir el periodo de DSTyMA N/A
préstamo
_ _ _ Usuario IECM/FR/IUTSI/12/2017
Firmar el formato de recibo de bienes por Formato de Recibo de
10 s Resguardante / .
concepto de devolucion DSTYMA Bienes por concepto de
y Devolucion

11 Actualizar la Base de Datos del inventario DSTYyMA N/A

de bienes informaticos

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio'del SGE.
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8. Diagrama de flujo

Asignacién, Préstamo y Devoiucion de Bienes Informaticos
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9. Anexos (formatos)

IECM/FR/UTSI/11/2017 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Asignacion.
IECM/FR/UTSI/12/2017 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Devolucién.
IECM/FR/UTSI/13/2017 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Préstamo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG&Q
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