ACU-026-05

ACUERDOQ DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE CREAN, DEROGAN Y MODIFICAN DIVERSOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A CARGO DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico de caracter
permanente, independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y
profesional en su desempefio, depositario de la autoridad electoral y responsable de
la funcién estatal de organizar las elecciones locales, de conformidad con los
articuios 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que con fundamento en el articulo 127 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal,
el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene a su carge en forma integral y directa,
entre otras, las actividades relativas a la capacitacion y educacion civica, geografia
electoral, los derechos y prerrogativas de los partidos politicos, impresién de
materiales electorales y preparacion de la jornada electoral, en los términos que
sefale la ley.

3. Que conforme a lo dispuesto por el articulo 3°, parrafo segundo, del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, las autoridades electorales, para el debido
cumplimiento de sus funciones, se rigen por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad y equidad.

4. Que atento a lo dispuesto por el articulo 52 del Cddigo Electoral del Distrito Federal,
el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo de
caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y responsable de la
funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacién ciudadana, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyos fines
y acciones estaran orientadas, entre otras, a contribuir al desarrollo de la vida
democratica; preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos y
agrupaciones politicas locales, asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los
derechos politico-electorales vy vigilar el cumplimiento de sus obligaciones; garantizar
la celebracién periddica y pacifica de las elecciones y de los procedimientos de
participacion ciudadana; preservar la autenticidad y efectividad del sufragio, v lievar
a cabo la promocion del voto y coadyuvar a la difusion de la cuitura democratica.

5. Que en términos de lo establecido por el articulo 54, inciso a) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio y
ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal, contando en su
estructura con un Consejo General que es su érgano superior de direccion.

6. Que por disposicion del articulo 60, fraccion Il del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el 6rgano superior de direccion tiene la atribucion de aprobar vy fijar las
politicas y los programas generales del Instituto.
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Que atento a lo establecido por el articulo 62, parrafo primero y 63, fraccién tercera
del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones
Permanentes para que lo auxiien en el desempefio de sus actividades y
atribuciones, asi como la supervision del desarrollo adecuado de las actividades de
los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal y entre
dichas Comisiones se encuentra la de Administracion.

Que el articulo 87 del Codigo de la materia establece que la Comisién de
Administracion propondra al Consejo General los procedimientos administrativos,
conforme a las politicas y programas generales del Instituto.

Que el articulo 74 Ter, fraccion V, del Codigo Electoral del Distrito Federal dispone
que entre las atribuciones de la Junta Ejecutiva, se encuentra proponer al Consejo
General los procedimientos administrativos para el funcionamiento del Instituto a
excepcion de aquellos que sean competencia de las Comisiones Permanentes de
Administracién y la del Servicio Profesional Electoral.

10.Que el Consejo General del Instituto Eiectoral del Distrito Federal, en apego a sus

11.

atribuciones, aprobé los siguientes procedimientos administrativos a cargo de la
Unidad de Informética, en sesidn celebrada el dia 26 de noviembre de 2001; lo
anterior a efecto de que dicha Unidad contara con los instrumentos que le
permitieran normar las rutas operativas para el cumplimiento de sus funciones:

a) “DI 001 Procedimiento para solicitar e instalar equipo de computo™.

b) “DI 002 Procedimiento para solicitar e instalar teléfonos IP".

c) “DI 003 Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de computo”.
d) “DI 004 Procedimiento para solicitar la instalacion de software”.

e) “DI 005 Procedimiento para solicitar el servicio de Internet”.

f) “DI 006 Procedimiento para solicitar la instalacion de correo electronico™.
g) “DI 007 Procedimiento para elaborar respaldos de correo electronico™.

h) “DI 008 Procedimiento para eliminar virus informaticos”.

Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del Distrito
Federal son dindmicos y los procedimientos administrativos son susceptibles de
modificaciones, con el fin de lograr su perfeccionamiento, la Unidad de Informatica a
efecto de eficientar la operacién y prestacién de los servicios que realiza a las
diversas areas del Organo Electoral, propuso la derogacion del “DI 001
Procedimiento para solicitar e instalar equipo de computo”, y en consecuencia crear
los siguientes procedimientos:

a) “PUI-02.01 Procedimiento para solicitar la adquisicion de equipo de computo y
comunicaciones”.
b) “PUI-03.01 Procedimiento para solicitar la asignacion de equipo de cdmputo

personal”.
c) "PUI-04.01 Procedimiento para solicitar la actualizacion o sustitucion de equipo

de computo personal’.
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Asimismo propuso la derogacion del “DI 008 Procedimiento para eiiminar virus
informaticos” en virtud de que solamente personal de la Unidad de Informética por
la naturaleza de los virus actuales, tiene la capacidad para realizar dicha
eliminacién, en consecuencia se propuso su integracién al “PUI-01.01
Procedimiento para solicitar asesoria y soporte técnico a la Unidad de Informatica”.

12. Que en razon de los argumentos vertidos en el considerando 11, la Unidad de
Informatica propone la modificacion de los siguientes procedimientos
administrativos:

a) “DI 002 Procedimiento para solicitar e instalar teléfonos IP”.

b) “DI 003 Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de computo”.
¢) “DI 004 Procedimiento para solicitar la instalacion de software”.

d) “DI 005 Procedimiento para solicitar el servicio de Internet”.

e) "Dl 006 Procedimiento para solicitar la instalacién de correo electronico”.
fy “DI 007 Procedimiento para elaborar respaldos de correo electronico™.

Mismos que sirvieron como referente para el disefio del os procedimientos que se
enlistan a continuacion:

a) “PUI-05.01 Procedimiento para la solicitud de conexion a la red de
computadoras y periféricos”.

b) “PUI-06.01 Procedimiento para solicitar la instalacién de software”.

¢) “PUI-07.01 Procedimiento para solicitar el servicio de internet’.

d) “PUI-08.01 Procedimiento para solicitar el servicio de correo electronico”.

e) “PUI-09.01 Procedimiento para realizar respaldos de correo electronico”.

f) “PUI-10.01 Procedimiento para la solicitud de teléfonos 1P".

13.Que a efecto de estar acorde con las derogaciones y modificaciones planteadas en
los considerandos 11 y 12 del presente Acuerdo, la Unidad de Informatica considero
conveniente proponer la creacion de los siguientes procedimientos administrativos:

a) “PUi-11.01 Procedimiento para solicitar el servicio de correo de voz’,
b) “PUI-12.01 Procedimiento para la publicacion en el sitio de Internet del

Instituto”.

¢) “PUI-13.01 Procedimiento para solicitar el desarrollo de un sistema de
informacion”.

d) “PUI-14.01 Procedimiento para solicitar la modificacién de un sistema de
informacion”

e) “PUI-15.01 Procedimiento para la implantacion de un sistema de informacion”.

f)y “PUI-16.01 Procedimiento para ia planeacion y supervision det mantenimiento
preventivo a equipo de cdmputo y periféricos”.

g) "PUI-17.01 Procedimiento para la planeacién y supervision del mantenimiento
preventivo a los servidores centrales”.

h) “PUi-18.01 Procedimiento para realizar ta planeacién y supervision del
mantenimiento preventivo a equipo de comunicaciones”.
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i) “PUI19.01 Procedimiento para realizar la planeacion y supervisién del
mantenimiento preventivo al equipo de aire acondicionado de precision del
Centro de Cdmputo del Instituto”.

j) “PUI-20.01 Procedimiento para realizar la planeacion y supervision del
mantenimiento preventivo al equipo de fuerza ininterrumpible (UPS) del Centro
de Codmputo del Instituto”.

k) “PUI-21.01 Procedimiento para realizar la planeacion y supervision del
mantenimiento preventivo a la planta de emergencia eléctrica del Centro de
Cdédmputo del Instituto”.

14.Que la Comision de Administracion, mediante oficio nimero CAD/120/2005, de
fecha veintiséis de abrit de dos mil cinco, envié la propuesta de los veintitin
proyectos de procedimientos administrativos en materia de Informatica ya
mencionados y aprobados en {a tercera sesién ordinaria de la Comisién, celebrada
el veinte de abril del mismo afo.

15.Que la Comision de Administracion, somete a consideracién de este Consejo
General, la propuesta de creacion, derogacion y modificacion de los procedimientos
en comento, para que, en su caso, formen parte de la normatividad del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123, 124 y 127 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 3° parrafo segundo, 52, 54 inciso a), 60 fraccion I, 62
parrafo primero; 63 fraccion tercera, 87 y 74 Ter fraccion V del Cédigo Electoral del
Distrito Federal; el Consejo General del Instituto Electoral de! Distrito Federal emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los siguientes procedimientos administrativos, en terminos del
documento anexo que forma parte del presente Acuerdo.

a) “PUI-11.01 Procedimiento para solicitar el servicio de correo de voz".
b) “PUI-12.01 Procedimiento para la publicacion en el sitio de Internet del

Instituto”.

¢) “PUI3.01 Procedimiento para solicitar el desarrolio de un sistema de
informacioén”.

d) “PUI-14.01 Procedimiento para solicitar la modificacion de un sistema de
informacién”

e) “PUI-15.01 Procedimiento para la implantacion de un sistema de informacioén”.

f) “PUI-16.01 Procedimiento para la planeacion y supervision del mantenimiento
preventivo a equipo de computo y periféricos”.

g) “PUI-17.01 Procedimiento para la planeacién y supervision del mantenimiento
preventivo a los servidores centrales”.

h) “PUI-18.01 Procedimiento para realizar la planeacién y supervision del
mantenimiento preventivo a equipo de comunicaciones’.
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i) "PUI-19.01 Procedimiento para realizar la planeacién y supervision del
mantenimiento preventivo al equipo de aire acondicionado de precision del
Centro de Computo del Instituto”.

j) “PUI-20.01 Procedimiento para realizar la planeacién y supervision del
mantenimiento preventivo al equipo de fuerza ininterrumpible (UPS) del Centro
de Computo del Instituto”.

k) “PUI-21.01 Procedimiento para realizar la planeacién y supervisién dei
mantenimiento preventivo a la planta de emergencia eléctrica del Centro de
Cémputo del Instituto”.

SEGUNDO.- Se dercga el “Di 001 Procedimiento para solicitar e instalar equipo de
computo” y el “DI 008 Procedimiento para eliminar virus informaticos”, los cuales seran
sustituidos por los procedimientos siguientes:

a) PUI-01.01 Procedimiento para solicitar asesoria y soporte técnico a la Unidad
de Informatica”.

b) “PUI-02.01 Procedimiento para solicitar la adquisicién de equipo de computo y
comunicaciones”.

¢) “PUI-03.01 Procedimiento para solicitar la asignacion de equipo de computo
personal”.

d) “PUI-04.01 Procedimiento para solicitar la actualizacion o sustitucion de equipo
de computo personal”.

" TERCERO.- Se aprueban las modificaciones a los siguientes procedimientos
administrativos, en términos del documento anexo que forma parte del presente
Acuerdo:

a) “Di 002 Procedimiento para solicitar e instalar teléfonos IP".
b) “DI 003 Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de computo”.
¢) “Di 004 Procedimiento para solicitar la instalacion de software”.

d) “DI 005 Procedimiento para solicitar el servicio de Internet”.
e) “DI 006 Procedimiento para solicitar la instalacion de correo electrénico”.

f) “DI 007 Procedimiento para elaborar respaldos de correo electronico”.
Las cuales dieron origen a los procedimientos siguientes:

a) “PUI-05.01 Procedimiento para la solicitud de conexién a la red de computadoras
y periféricos”.

b) “PUI-06.01 Procedimiento para solicitar la instalacién de software”.

c) “PUI-07.01 Procedimiento para solicitar el servicio de Internet’.

d) “PUI-08.01 Procedimiento para solicitar el servicio de correo electronico”.

e) “PUI-09.01 Procedimiento para realizar respaidos de correo electronico”.

f) “PUI-10.01 Procedimiento para la solicitud de teléfonos IP”.
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CUARTO.- Ef presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

QUINTO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo, notifique el contenido del presente
Acuerdo, asi como sus anexos, a todo el personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal, por conducto de los ftitulares de las areas respectivas, para su debida
observancia y cumplimiento.

SEXTO.- Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos, en los estrados del
Instituto y en la pagina de Internet 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 sesidn publica de
fecha veintinueve de abril de dos mil cinco, firmando af calce, el 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 Coédigo Electoral del Distrito

Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
Lic. Javiet $5hjago Castillo Lic. Adoffo Riva Palacio Neri
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ASES ORIA Y SOPORTE
TECNICO A LA UNIDAD DE INFORMATICA

1DE§
PROCEDIMIENTO PUI-01

1.0 Objetivo

Establecer los mecanismos a las 4reas administrativas para solicitar y obtener
asesoria y soporte técnico informatico a la Unidad de Informatica del Instituto
Electoral del Distrito Federal (IEDF). -

2.0 Alcance

Todas las dreas administrativas del IEDFE.

3.0 Generalidades

Las areas administrativas designan a un enlace informatico dentro de su
personal, el cual tiene la facultad de registrar reportes en el Sistema de Mesa
de Ayuda. -

La Unidad de Informdtica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:
1.- Minuta de servicio.

5.0 Definiciones

Sistema de Mesa de Ayuda: Sistema informatico para el seguimiento de
reportes de soporte técnico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERJA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO PUI-01

6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 | Para requerir asesorfa y/o soporte técnico | Personal del Area
informatico, el enlace informatico Administrativa.
registra el reporte en ¢l Sistema de Mesa
de Ayuda donde se le asigna de manera
inmediata un nimero de reporte.
6.2 | En caso de realizarse el reporte via Responsable de la
telefdnica al siguiente ntimero: Mesa de Ayuda de la
5483 - 3800 ext. 4690 y 4692 donde se | Unidad de Informatica
registra la peticion de soporte técnico, (RMA).
recaba los datos del usuario y el
problema reportado y los captura en el
Sistema de Mesa de Ayuda.
6.3 |Notifica al usuario el nimero de reporte |RMA
que le corresponde, el cual es generado
automaticamente por el Sistema de Mesa
de Ayuda.
6.4 | Realiza la asignacion del soporte técnico |RMA
al personal de la Unidad de Informatica
de acuerdo con el drea de competencia y
especialidad para proporctonar el soporte
técnico.
6.5 |La persona de la Unidad de Informatica |Responsable dela
a la que se asigne el soporte técnico atencion del reporte de
recibe la notificacién del Sistema de la Unidad de
Mesa de Ayuda, via correo electrénico. | Informatica (RAR)
6.6 |Realiza una evaiuacion de la viabilidad |RAR
técnica del requerimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO PUI-01"

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

En caso de ser viable atiende el
problema reportado en sitio, de lo
contrario notifica al usuario de manera
economica y cierra el reporte indicando
las razones.

Si el problema compete a otra area
interna de 1a Unidad de Informatica,
canaliza la solucién del problema al
responsable del area especializada.

En caso de que el problema no pueda
resolverse de manera intmediata debido a
la interveneion de otros elementos como
materiales o0 insumos insuficientes, etc.,
realiza el segnimiento correspondiente
para resolverlo cuando se tengan los
elementos necesarios.

6.10 | Si la Unidad de Informatica tiene en

almacén la existencia del componente
requerido, éste se le proporcionara al
responsable del soporte técnico para la
atencion del reporte, el cual debera dar
seguimiento para la generacion del
recibo o certificado si se requiere.

6.11 | En caso de necesitar insumos o

componentes que requieran de un
proceso técnico o administrativo y se
cuente con la factibilidad econémica
para su adquisicién, propondra una
alternativa de solucién al usuario y
definird una fecha tentativa de término.

RAR

PR
Pt g
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INSHTUTO EIECTORAL
DEt DISTRITQ FEDERAL

4DE 8
PROCEDIMIENTO PUI-01
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.12 | Si no cuenta con los recursos para RAR

resolver la peticién del usuario, informa
de manera econdémica al usuvario
solicitante y lo reporta en la minuta de
servicio. Asi mismo proporciona la
asesoria al usuario sobre los mecanismos
para resolver el problema o solicitud y
se cierra el reporte.

6.13 | Si la peticion del usuario requiere la RAR Recibo de hardware.
instalacién de equipo de cémputo,
periféricos, comunicaciones ¢ telefonia,
se procede a la utilizacién del
procedimiento correspondiente a cada
servicio. Instala el componente y entrega
al usuario un recibo del hardware
asignado, asi mismo se actualiza el
inventario de hardware.

6.14 | Cuando el problema sea resuelto, RAR Minuta de servicio.
imprime la minuta de servicio con los
datos del soporte técnico realizado.

6.15 { Llena la minuta de servicio yrecabala |RAR Minuta de servicio.
firma del usuario, asi como la evaluacién
del servicio.

6.16 | Reporta la actividad realizada en €l RAR
Sistema de Mesa de Ayuda y cierra el
reporte.
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PROCEDIMIENTO PUI-01

Actividad

6.17 | Una vez firmada la minuia de servicio RAR

archivo.

por parte del usuario, 1a envia al
Departamento de Mesa de Ayuda para su

Responsable

Doc. Empleada

Minuta de servicio.

> ==

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Be. APROBACION
PUIL-01 25-ABR-05 1 LFPS JAGA RTV CG




{EIEDI=

INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

{ INICIO )

6 DK 8

PROCEDIMIENTO PUI-01

7.0 Diagrama de flujo

6.2

En caso de realizarse el reporte via
telefénica, registra Ia peticién de

soporte técnico, los datos del usuario
y el problema reportado y los captura
en el Sistema de Mesa de Ayuda.

Sistema de Mesa
de Ayuda

6.3

Notifica al usuario el nimero de reporte que e

corresponde, el cnal es generado automaticamente
por ¢l Sistema de Mesa de Ayuda.

La persona de la Unidad de Informéatica a la que se
asigne el soporte técnico recibe la notificacién del
Sistema de Mesa de Ayuda, via correo electronico.

+ 66 !

A 6.1
h 4
El enlace informatico registra el
reporte en ¢] Sistema de Mesa de
Ayuda donde se le asigna un
niamero de reporte,
- .. 4, , - = o

El personal responsable del segnimiento, realiza una
evaluacion de la viabilidad técnica del requerimiento.

Es viable el
requgrimiento?

51

X

‘Aliende ¢l reporte en sitio‘}

5.8
Si el problema compete a otra area
interna de la Unidad de Informatica, ef
responsable del soporte canaliza la
solucién del problema al responsable
del drea especializada. ]

6.4

Informdtica.

Reatiza la asignacién del soporte
técnico al personal de la Umdad de
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PROCEDIMIENTO PUI-01

6.9

En caso de que el problema no pueda resolverse de manera
inmediata debido a la intervencidn de otros elementos como
materiales o insumos insuficientes, etc., realiza el seguimiento
correspondiente para resolverlo cuando se tengan los

elementos necesarios.

¥

6.10

Si la Unidad de Informética tiene en almacén la existencia
del componente requerido, éste se le proporcionara al

respongible del soporte técnico para la atencion del

reporte, el cual debers dar segnimiento para la generacién
del recibo o certificado en caso de requerirse

¥

811

En caso de necesitar insumos o componentes que requieran de

un proceso técnico o administrative y se cuente con la

factibilidad econémica para su adquisicién, propondra una

alternativa de solucion al usuario y defnird una fecha

tentativa de término.

B.12

Si no cuenta con los recursos para resolver la peticién del usuario, informa de
manera econdmica al usuario solicitante y lo reporta en la mimuta de servicio. Asi
mismo proporciona la asesoria al usuario sobre los mecanismos para resolver ¢l
problema o solicitud y se cierra e} reporte.

6.13

k.
51 1a peticién del usuario requiere Ia instafacién de equipo de
cémputo, periféricos, comunicaciones o ielefonia, se procede a la
ntilizacion del procedimiento correspondiente a cada servicio.
Instala el componente y entrega al usuario un recibo del hardware
asignado, asi mismo se actualiza ¢l inventario de hardware.

Recibo de hardware
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6.14

Cuando el problema sea resuelto, imprime la
minuta de servicio con los datos del soporte
técnico realizado.

’ Llena la minuta de servicio y vecaba la firma del uswario,
asf come la evaluacidn del servicio.
Mnuta de SenaTie \’
L 6 16

Reporta la actividad realizada en el Sistema de
Mesa de Ayuda y cierra el reporte.

@ Minuta de servicio

6.17

¥

Una vez firmada la minuda de servicio por
parte del usuario, la envia al Departamento
de Mesa de Ayuda para su archivo.

Minuta de servicio

¥y .

Notifica de manera econémica
al usuario y cierra el reporte

FiN
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NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ADQUISICION DE EQUIPO DE

COMPUTO Y COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO PUL-02.01

ING. LUIS FERNANDQ PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- OBJETIVO
2- ALCANCE

TITULO

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC

7- DIAGRAMA DE FLUIO
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INSTFIUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Oreo

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR 1.4 ADQUISICI ON
DE EQUIPO DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-02

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberdn seguir las dreas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la adquisicién
de equipo de cémputo y comunicaciones aprobado.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del IEDF.
3.0 Generalidades

El tramite de adquisicion de bienes se realiza de acuerdo con e! procedimiento
definido por la Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial (DACP) de
la DEAYSPE.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de solicitud.

2.- Justificacion.

3.- Documentacidn técnica.

3.0 Definiciones

Anexo técnico: Documentacion técpica del requerimiento que describe las
caracteristicas de hardware, software, compatibilidad, versién, etc., asi como
una cotizacion del valor comercial del requerimiento.
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INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRIFO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-02

6.0 Descripcidn
Actividad Responsable Doc, Empleada

6.1 |Solicita por oficio a la DEAySPE la| Titular del Area Oficio.
adquisicién del equipo de computo o | Administrativa. Justificacion.
comunicaciones, anexando una
justificacién detallada del
requerimiento.

6.2 {Remite la solicitud por oficio a la Titular de la DEAySPE | Oficio.

Unidad de Informatica para realizar Justificacion.
los tramites correspondientes,

anexando el oficio y la justificacidn

del area solicitante.

6.3 |Realiza un estudio para determinar la | Direccién de
viabilidad técnica del requerimiento. | Infraestructura de la

Unidad de Informatica.

6.4 |Si determina que el requerimiento no | Titular de la Unidad de | Oficio.
es viable se informa a la DEAYSPE y | Informatica.
al area solicitante.

6.5 |Si el requerimiento es viable, clabora | Direccién de Documentacion
el anexo técnico del requerimiento | Infraestructura de la técnica.
con base en las normas técnicas|Unidad de Informatica
nacionales e internacionales. {DIUI).

6.6 |Prepara la documentacion y la pone a | Titular de la Unidad de | Documentacion
consideracién  del Comité  de!Informatica. técnica.
Informaética para su aprobacidn.

6.7 |En caso de que no sea aprobado, se|Titular de la Unidad de | Oficio.
informa al area solicitante Informatica.
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3DE4

PROCEDIMIENTO PUI-02

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.8

6.9

6.10

6.11

En caso de ser aprobado, elabora la
documentacién técnica y administrativa
y solicita mediante oficio a 1a DACP la
adquisicion del equipo de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Realiza el proceso de adquisicidn del
equipo de cémputo o coniunicaciones
solicitado de acuerdo con sus
procedimientos respectivos.

Realiza la recepcidn y revision del
equipo adquirido y se verifica que
cumpla con las  especificaciones
técnicas indicadas.

Acuerda con el area solicitante la fecha
y las caracteristicas de la instalacién o
implantacion del equipo adquirido, asi
mismo se actualiza” ¢l inventario de
hardware.

Titular de 1a Unidad de [ Oficio.

Informatica.

DACP.

DIUL

DIUIL

Documentacion
técnica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-02

7.0 Diagrama de flujo

Remite la solicitud a la Unidad de Informitica para

f NICH) ) 6.2

81 »————wirealizar los tramites correspondientes, anexa el
Solicita a la DEAYSPE la oficio y la justificacion del drea sohcitante.
adquisicién del equipo de
computo o
comunicaciones. Oficie

Justificacidn

Informa a la
NO—»DEAYSPE y al
area solicitante

Es viable ef
requerimiento?

Realiza estudio para
determinar la viabilidad — P

técnica del requerimiento.

N-s)
8.8 66
Elabora anexo Pone el requerimiento

Es aprobado el

lécnico del requenmiento?

requerimiento

— T —-a consideracion del
Comité de Informitica

B
I 6.8

Elabora la documentacién y solicita a Ia
DACP la adquisicién de acuerdo con los
procedimicntos establecidos. [

Anexo lécnico

informa al
irea solicitante

Doc téemca

6.10

[Realiza 1a revision del equipo adquirido y
verifica que cumpla con lo especificado.

511
Acuerda con el drea soliciante 1a fecha

de inslalacjon y sc actualiza el invemario
de hardware,

ealiza e) proceso de adquisicién
solicitade de acuerdo con sus
rocedimientos respectivos
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NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO;

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ASIGNACION

DE EQUIPO DE COMPUTO PERSONAL

PROCEDIMIENTO PUI-03.01
ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- OBIJETIVO
2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

HOJA

BN = = e
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DEL DISTRTIO FEDERAL

. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA
ASIGNACION DE EQUIPO DE COMPUTO PERSONAL

1DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-03

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la asignacién
de equipo de computo personal y periféricos.

2.0 Alcance
Todas las areas administrativas del IEDF,

3.0 Generalidades

La Direccion de Adquisiciones y Control Patrimonial (DACP) de la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon y de! Servicio Profesional Electoral enviard
posteriormente al usuario el resguardo actualizado del equipo de computo
asignado.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Oficio.

2.~ Justificacion.

3.- Documentacién técnica y administrativa.
4.- Minuta de asignacién de PC.

5.- Recibo de hardware.

6.~ Certificado de software.
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2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-(3

5.0 Definiciones

Certificado de software: Documento que avala las licencias del software
instalado en la computadora del usuario. Cualquicr otro programa que el
usuario instale en la computadora sera responsabilidad del mismo.

6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita a la Unidad de Informéaticala | Titular del Area Oficio.
asignacion de equipo de computo Administrativa. Justificacién.
personal, indicando las caracteristicas
del equipo requerido y anexa la
justificacién correspondiente.
6.2 Realiza un estudio de viabilidad técnica |Departamento de
y factibilidad para determinar la Hardware y Software
asignacion del equipo de computo. de Computadoras
Personales de 1a
Unidad de Informatica
(DHSCP).
6.3 |Sino es viable o factible la asignacién | Titular de la Unidad de | Oficio.
del equipo de computo, notifica por Informatica.
oficio al area administrativa solicitante.
6.4 |Sidetermina la viabilidad y factibilidad | Titular de la Unidad de | Oficio
de la asignacién del equipo de computo, |Informatica.
solicita la aprobacidn a la Secretarfa
Ejecutiva anexando ¢l oficio del area
solicitante.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.5 |Si el requerimiento es viable o factible, | Titular de la Unidad de | Documentacién
pero no se cuenta con los recursos de Informética. técnica y
cdmputo necesarios, elabora la administrativa.
documentacion técnica y admnistrativa
para tramitar la aprobacion y adquisicion
del equipo de computo a las instancias
correspondientes de acuerdo con los
pasos establecidos para ello.
6.6 |Instala los componentes de software y DHSCP.
hardware, configura el equipo y realiza
la instalacién del mismo en el drea
solicitante.
6.7 |Elabora una minuta de asignacién de PC | DHSCP. Minuta de
y solicita la firma del usuario. asignacion de PC.
6.8 |Entrega al usuario un recibo del DHSCP. Recibo de hardware.
hardware instalado.
6.9 |Entrega al usuario un certificado del DHSCP. Certificado de
software instalado. software.
6.10 | Actualiza el inventario de hardware y DHSCP.
software Institucional.
6.11 | Notifica al area administrativa solicitante | Titular de la Unidad de | Oficio.
y ala Secretaria Ejecutiva la asignaciéon |Informaética.
del equipo de cdmputo.
6.12 | Notifica mediante oficio ¢l cambio de Titular de la Unidad de { Oficio.
hardware realizado a la DACP. Informaética.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PUI-03

7.0 Diagrama de flujo

61

Solicita a la Unidad de Informatica la asignacién
de equipo de cémputo personal, indicando las
caracteristicas del equipo requerido y anexa la
justificacién correspondiente.

Notifica per oficio a}
4ren solicitante

6.5

T
Oficie

———NO

Si no se cuenta con los recursos de
computo necesarios, elabora la
documentacién técnica'y

requerimiento?

Solicita la aprobacién
de la Secreiaria

Ejecutiva y anexa oficio
del area solicitante

Es viable ef

st
64

l

Realiza un estudio de viabilidad técnica y
factibilidad para determinar la asignacién
det equipo de computo.

]

¥ 6.6

¥
Instala los componentes de software y
hardware, configura el eqmpo y realiza la
instalacién del rmsmo en e} area
solicitante.

8.7

.
Elabora una minuwta de
asignacion de PC y solicita
1a firma del usuario.

Minuta de
asignacion de PC

6.8

Entrega al usuario un recibo
del hardware instalado.

da hardware

T

Entrega al usuario un certificado
del software instalado.

Notifica el cambio de
hardware realizado a |«
la DACP.

hardware y software Institucional.

administrativa para tramitar la ~T " [Actvalizacli 1o d
aprobacién y adquisicién del ¢tualiza ef mventanio de
equipo de¢ computo a las instancias |Decumentacion
correspondientes. técnica ‘)
T
6.12 y 6.11

Neufica a la Secretaria Ejecutiva y
al drea administrativa solicitante Ia
asignacion del equipo de computo.
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NOMBRE;

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION

0 SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTQO PERSONAL

PROCEDIMIENTO PUI-04.01

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- "OBJETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

HOJA
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DEL DISTRNO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR 1A ACTUALIZACI ON
O SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTQ PERSONAL

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-04

1.0 Objetivo

Establecer los pasos que deberdn seguir las dreas administrativas para solicitar
la actualizacidn o sustitucion de equipo de cdmputo propiedad del Instituto.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

La Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial (DACP) de 1a Direccidén
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral enviara
posteriormente al usuario el resguardo actualizado del equipo de cémputo
asignado.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a Ia
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de solicitud.

2.~ Justificacion,

3.- Minuta de actualizacién o sustitucion de PC.
4.- Recibo de hardware.

5.- Certificado de software,

6.- Oficio de respuesta.
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PROCEDIMIENTO PUIL-04

5.0 Definiciones

Certificado de software; Documento que avala las licencias del software
instalado en la computadora del usuario. Cualquier otro programa que el
usuario instale en la computadora sera responsabilidad del mismo.

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Solicita a la Unidad de Informatica la
actualizacion o sustitucién de un equipo
de computo, indicando las caracteristicas
del equipo actnal y del equipo que
requiere. Asi mismo anexa la
Justificacién correspondiente.

Realiza un estudio para determinar la
factibilidad y viabilidad técnica del
requerimiento y propone la solucion para
la actualizacién o sustitucién del equipo
de computo,

Si determina que no es viable o factible
la actualizacion o sustitucion del equipo
de computo, notifica _ al irea
administrativa solicitante.

Si determina la factibilidad y viabilidad
técnica del requerimiento, realiza la
actualizacion o sustitucidn del equipo de
cdmputo.

Elabora una minuta de actualizacion, o
sustitucién de equipo de cémputo y
solicita la firma del usuario.

Titular del Area
Administrativa.

Departamento de
Hardware y Software
de Computadoras
Personales de 1a
Unidad de Informatica
{(DHSCP).

Titular de 1a Unidad de
Informatica.

DHSCP.

DHSCP.

Oficio.
Justificacion.

Oficio.

Minuta de
actualizacion o
sustitucion.

e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERJA INFORMATICA

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

SUPERVISION

Vo.Bo.

APROBACION

PUI 04

25-ABR-05 1 LFPS

JAGA

RTV

CG




Drew
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DEL LISTRING FEDERAL
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PROCEDIMIENTO PUI-04
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6 |Entrega al usnario un recibo del{DHSCP. Recibo de hardware.
hardware instalado.
6.7 |Entrega al usuario un certificado del | DHSCP. Certificado de
software mnstalado. software.
6.8 |Actualiza €l inventario de hardware y|DHSCP.
software Institucional.
6.9 |Notifica el cambio de hardwarereallzado Titular de 1la Unidad de | Oficio.
ala DACP. Informatica.
6.10 | Notifica al Aarea administrativa la|Titular de la Unidad de | Oficio.
actualizacién o sustitucion realizada. Informatica.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION

Vo.Bo. APROBACION

PUI 04 25-ABR-05 1 LFPS

JAGA

RTV CG




Dreo

INSTITUTO FIECTORAL
DEI DISIRNO FEDERAY

4DE4
PROCEDIMIENTO PUI-04

7.0 Diagrama de flujo

@ 6.1 l 6.2

Solicita la actuatizacién o Realiza un estudio de factibilidad y viabilidad
sustitticién de an equipo indicando técnica y determina la solucion para la

las caracleristicas del equipo que  |-——] actualizacion o sustitucién del equipo.
requicre. Y anexa la justificacién
correspondiente.

Oficio
TN
% ‘ ..

A l 88
Actualiza el inventario de
hardware y softwar¢ Institucional.

Es viable el
requerimiento?

81

6.4
St determina la factibilidad y viabilidad del
requerimiento, realiza la actualizacion o
sustitucion del equipo de computo.

6.5

Elabora una minuta de actualizacion, o
sustitucién de equipe de computo y
solicita la firma de!} usuario.

Minuta
6.6

Entrega al vsvario un recibo

del hardware instalado. Recibo
de hardware
6.7

Entrega al usuanio un certificado
del software instalado.

Certificado
de software

r 6.9

Notifica el cambio de hardware -
realizado ala DACP. oficia \

l 6.10

\Ttiﬁca al rea administrativa la

actualizacion o sustitucion realizada.
- Oficie

b e

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISIGN Vo.Bo. APROBACION

PUL 04 25-ABR-05 1 LFPS JAGA RTV CG




—

QIEDF

INSTITUTS ELECTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
VoBo.

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE CONEXION A LA

RED DE COMPUTADORAS Y PERIFERICOS

PROCEDIMIENTO PUI-05.01
ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- OBIETIVO

2- ALCANCE

3. GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

HOJA

B D e e e e

G
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INSTIFWO EIECFORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE CONEXION
A LA RED DE COMPUTADORAS Y PERIFERICOS

1DEA4
PROCEDIMIENTO PUI-05

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), para la solicitud de
conexion a la red de 4rea local institucional de computadoras personales y
periféricos. '

2.0 Alcance

Todas las dreas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

La conexion a la red local serd vmicamente de equipos de cémputo y
periféricos que sean propiedad del IEDF.

La Unidad de Informatica remitirda un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informitica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Oficio de solicitud.
2.- Recibo de hardware.
3.- Oficio de respuesta.
5.0 Definiciones

Nodo de red: punto de conexion de la red de area local que se enlaza a los
equipos centrales de comunicacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITQ FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-05

6.0 Descripcion

Actividad Respgnsable Doc. Empleada
6.1 [Solicita a la Unidad de Informatica la|Titular del Area Oficio.
conexion a la red LAN Institucional, | Administrativa.
especificando la  ubicacidon exacta
(edificio central o sede Distrital) del
equipo de computo o periférico, asi
como el nombre y cargo del usuario.
6.2 {Evalta la wviabilidad técnica del|Departamento de Red
requerimiento, la ubicacién de nodos de |de Area Local (DLAN)
red cercanos a la ubicacion y los|de laUnidad de
recursos de hardware en caso de|Informatica.
requerirse.
6.3 | Verifica si tiene en almacén la existencia| DLAN. Recibo de hardware.
del componente o equipo requerido, éste
se le proporciona al responsable de la
conexién y da seguimiento para la],
generacién del recibo en caso de
requerirse.
6.4 |En caso de requerir insumos o |Titular de la Unidad de | Oficio.
componentes que requieran de un|Informatica.
proceso técnico o administrativo y se
cuente con la factibilidad econémica
para su adquisicién, informa mediante
oficio al 4rea solicitante y propone una
alternativa de solucién.
6.5 |Si el requerimiento no es viable|Titular del Unidad de |Oficio.
técnicamente y no se dispone de recursos | Informatica.
econdmicos para solicitar su adquisicion,
informa al drea solicitante.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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3DE4

PROCEDIMIENTQO PUI-05

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.6

6.7

6.8

Si  determina la factibilidad del
requerimiento realiza la instalacién del
equipo o componente de hardware,
habilita el nodo de red y asigna la
direccion IP.

Realiza la instalacién a la red del equipo
de cémputo o periférico en la ubicacion
especificada, agrega la direccién dered y
el grupo de trabajo al que pertenece y
configura los servicios.

Notifica al Area Administrativa de la
instalacion realizada.

DLAN.

DLAN.

Informatica.

Titular de 1a Unidad de | Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO EIECTORAL
DEL DSTRITC FEDERAL

‘4DE4

PROCEDIMIENTO PUI-05

7.0 Diagrama de flujo

INICIO
_1 6.1

Solicita a la Unidad de Informatica
Ia conexién a la red, especificando
la ubicacién del equipo, asi como
el nombre y cargo del usuario.

Oficlo

6.2

Evalta la factibilidad técnica del requerimiento, Ja
< ——>{ubicacion de nodos de red cercanos 2 la ubicacion
y los recursos de hardware en caso de requerirse.

63

Verifica si tiene en almacén la existencia del
componente o equipe requerido, éste se le

proporciona al responsable de la conexién y
da seguimiento para la generacion del recibo

en caso de requerirse.

de hardware

Recibo

l 8.6
Si determina la factibilidad del
. 6.4 requerimiento realiza la instalacién
En caso de requerir componentes que del equipo o componente de
requieran de un proceso técnico o st hardware, habilita el nodo dered y
administrativo, informa al rea asigna la direccién IP.
solicitante y propone una alternativa PP -
de Solucién- hawta deé servicio
A 67
Realiza la instalacién a §a red del equipo de
computo o pertférico en la ubicacidn
Es viable ef N especificada, agrega la direccién de red y el
requerimianto? grupo de trabajo al que pertenece y
NG configura los servicios.
l 8.5 A
Informa at 4rea
solicitante.
Oficio
6.3
A
Notifica al drea
administrativa la
actualizacion o sustitucidén
realizada.
Oficio
y
FIN
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NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR 1A INSTALACION DE SOFTWARE

PROCEDIMIENTO PUI-06.01
ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

I- OBJETIVO

2. ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUIO

TITULO

HOJA

o S S
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INSTILTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE
SOFTWARE

1 DE4
PROCEDIMIENTO PUI-06

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las dreas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), para solicitar la instalacion
de software en equipo de cémputo personal propiedad del Instituto.

2.0 Alcance
Todas las dreas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

En el equipo de computo propiedad del Instituto inicamente se debera instalar
software adquirido por el mismo Instituto o software libre.

El usuario a quien se le expide ¢l certificado de software debera ser personal
de estructura y estar adscrito al érea administrativa solicitante, el cual sera
responsable del uso que se dé al software instalado. En el caso de personal de
honorarios, el certificado se expedird a nombre de su superlor jerarquico de
estructura.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informdtica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Oficio.

2.- Justificacion.

3.- Certificado de software.
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2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-06

5.0 Definiciones

Certificado de software: Documento que avala las licencias del software
instalado en la computadora del usuario. Cualquier otro programa que el
usuario instale en la computadora sera responsabilidad del mismo.

6.0 Descripcidn
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita a la Unidad de Informaticala | Titular del Area Oficio.
- instalacion del paquete de software, asi | Admimistrativa. Justificacion.
como el nombre y cargo del usuario, Asi
mismo anexa una justificacién indicando
la razén por la cual requiere del paquete
de software.

6.2 | Evalta la viabilidad técnica del Departamento de
requerimiento, asi como la Admimstracién de la
disponibilidad de licencias del paquete | Seguridad (DAS) de la
solicitado. Unidad de Informatica.

6.3 | Si el requerimiento no es viable Titular de la Unidad de | Oficio.
técnicamente, 0 no se cuenta con las Informatica.
licencias disponibles, envia la respuesta
a la Unidad Administrativa solicitante.

6.4 |Si determina la viabilidad técnica del DAS.
reguerimiento, realiza la instalacién del
paquete de software solicitado en la
computadora del usuario.

6.5 |Genera un certificado de software DAS. Certificado de
actualizado con la totalidad de los software.
programas instalados en el equipo de

. computo, el cual se entrega en original al
usuario y conserva una copia del mismo.
a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO PUI-06

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.6 | Actualiza el inventario de licencias de
software institucional.

6.7 |Notifica a la Unidad Administrativa
solicitante la instalacidn realizada.

DAS.

Titular de la Unidad de | Oficio.

Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\
%

a
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7.0 Diagrama de flujo

6.2
Evalia la viabilidad técnica
6.1 L del requerimiento, asi como
— - la disponibilidad de licencias
Solicita a la Unidad de del paquete solicitado.

Informética 1a instalacion del
paquete de software, asi como el
nombre y cargo del usuario. Asi

LN mismo anexa una justificacion
indicando la razén por la cual .
requiere del paquete de software. I
' Justificacion

Es viable ¢!
requerimiento?

Sl

Se tienen licencias?

—nNo

Sl
¥ 64

Realiza la instalacion del paguete de software
NO ;solicitado en la computadora del usuario

V63

Envia + 6.5
respuesta al Genera un certificado de software

frea sohcntant:a Oficio actualizado con la totalidad de los
l programas instalados en el equipo de
cémputo, el cual se entrega en original a)

nsvario y conserva una copia del mismo
6.7

Cerlificado de software
Notifica por oftcio a la
Unidad Administrativa
Ia instalacion realizada

b 6.6
Actualiza el inventario de
licencias de software
institucional,

] |
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE INTERNET

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-27.01

ELABORO:  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
SUPERVISO: ING.JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO
HOJA

1- OBIETIVO
2- ALCANCE
3- GENERALIDADES
*4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXO0S
5- DEFINICIONES
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7- DIAGRAMA DE FLUJO

B B e e e et
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE INTERNET

1 DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-07

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), para la solicitud del
servicio de Internet.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del IEDF.
' 3.0 Generalidades

Para proporcionar el servicio de Internet, €l equipo del usuario debera estar
conectado a la red local del IEDF.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:
1.- Oficio de solicitud.
2.- Justificacion.
3.- Clave de usuario y contrasefia.
4.- Lineamientos de Internet.
3.- Oficio de respuesta.
5.0 Definiciones

Sistema de seguridad y autenticacidon: Sistemag para asegurar una conexion
segura y permitir el acceso a Internet a usuarios autorizados.
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PROCEDIMIENTO PUI-0O7
6.0 Descripcion
Actividad Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Solicita a la Unidad de Informética la
instalacién del servicio de Internet,
especificando la ubicacién exacta del
equipe de computo, asi como el nombre
y cargo del usuario. Asi mismo anexa
una justificacion indicando la razdén por
la cual requiere del servicio de Internet

Evalia la viabilidad técnica del
requerimiento. ‘

Si el requerimiento no es viable
técnicamente, envia la respuesta a la

Unidad Administrativa solicitante.

Si determina la viabilidad técnica del

|requerimiento, crea la cuenta del usuario.

Entrega de manera economica al usuario
la clave de usuario y contrasefia en sobre
cerrado y solicita la aceptacion de los
lineamientos del uso de Internet con la
firma del documento.

Configura la cuenta del usunario en el
sistema de seguridad y el de
autenticacion.

Titular del Area
Administrativa.

Departamento de Red
WAN (DWAN) de la
Unidad de Informatica.
Titular de la Unidad de
Informatica.

DWAN.

DWAN.

DWAN.

Oficio.
Justificacion.

Oficio.

Clave de usuario y
contrasefia.
Lineamientos de
Internet.
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DEI DISTRITC FEDERAL
3IDEA4
PROCEDIMIENTO PUI-07
Actividad Responsable Doc. Empleada |

6.7 |Configura la computadora del usuario | DWAN.
para el acceso a Internet y realiza
pruebas de conexién al servicio con la
clave del usuario y contrasefia.

6.8 |Notifica por oficio a la Unidad|Titular de la Unidad de | Oficio.
Administrativa la instalacion realtzada. | Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTIRUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

4DE 4

PROCEDIMIENTO PUI-07

7.0 Diagrama de flujo

INICIO

6.1
| Solicita la instalacién del servicio
de Internet, especificando Ja
ubicacion del equipo, asi como el
nombre y cargo del usuario y
anexa justificacion.
Cficio
\

- Evalia la factibilidad técnica del requerimiento.

Es viahle of
requerimiento?

s

¢ 6‘41

‘Crea la cuenta del usuan'o.l

T

I 8.5
Entrega de manera econémica al usuario la
clave de usvario y contrasefia en sobre

NG cerrado v solicita la aceptacidn de los

lineamientos del uso de Internet con 1a firma
del documento.

Informa al drea
solicitante.

l 6.8

Notifica al drea administrativa
la actualizacién o sustitucién
realizada.

Oficio

Clave y Conlrasefia

Lineamientos

6.6

Configura la cuenta del usuario en el
sistema de seguridad y ¢l de autenticacién.

r 6.7
Configura la computadora del usuario para el

acceso & Intemnet y realiza pruebas de conexibn
al servicio con la clave del usuario y contrasefia.
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE CORREO
ELECTRONICO

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-08.01
ELABORO: ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

SUPERVISO: ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ
APROBO: CONSEJO GENERAL
TITULO
HOJA

1- OBIETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUJO 4
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INSTUTO KECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EI SERVICIO DE CORREO
ELECTRONICO

1 DE4
PROCEDIMIENTO PUI-08

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar el servicio de
correo electronico institucional.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

Para la asignacién de una cuenta de correo electronico, el equipo del usuario
debera estar conectado a la red local del I[EDF.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y.al Comité de Informdatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Oficio.

2.- Justificacion.
3.- Informe.
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2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-08

5.0 Definiciones

Cuenta de correo electronico: Entidad que se genera en el Servidor de correo
electronico la cual tiene un nombre que identifica al usuario interna y
externamente, tiene permisos de uso y un espacio para ¢l almacenamiento de
mensajes de correo electrénico.

0.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada -
6.1 |Solicita a la Unidad de Informatica la | Titular del Area Oficio.
instalacién del servicio de correo | Administrativa. Justificacion.
electrénico institucional,
especificando el nimero de cuentas
de correo, la ubicacion exacta del
equipo de coémputo, asi como el
nombre y cargo del usuario, anexando
una  justificaciéon  detallada del
requerimiento.
6.2 |Evalua la viabilidad técnica del|Departamento de
requerimiento, asi como la|Automatizacion (DA)
disponibilidad de licencias de usuario. | de 1a Unidad de
Informatica.
6.3 |[Si determina que ¢l requerimiento no | Titular de la Unidad de | Oficio.
es viable se informa la respuesta al|Informatica.
area solicitante.
6.4 |Si se determina la viabilidad técnica|DA.
del requerimiento, genera la cuenta
del usuario en el servidor de correo
electrénico y habilita su acceso.
6.5 |Realiza la instalacion del software en|{DA.
el equipo espectficado, se configura el
acceso al servidor y se activa la
cuenta. Asi mismo se verifica la
conexion en presencia del usuario.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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3DEA4
PROCEDIMIENTO PUI-08
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6 |Personaliza la contrasefia de acceso del | DA.
usuario para proteger su
confidencialidad.

6.7 |Realiza una prucba de la funcionalidad | DA.
de la cuenta de correo electronico en

presencia del usuario.
6.8 |Notifica por oficio a la Unidad|Titular de Ia Unidad de | Oficio.
Administrativa la instalacion realizada | Informatica.

y actualiza el inventario de software.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IEDF

INSTUUTO ELECTORAL
DEL DISTRTC FEDERAL

4 DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-08

7.0 Diagrama de flujo

INICIO

61

Solicita a la Unidad de
Informyética la instalacién del
servicio de correo electrénico
Institucional. Anexa justificacién
detallada del requerimiento.

Oficin

b Tequerimiento y la disponibilidad

6.2
Evalia la viabilidad técnica del

de licencias de usuario.

Es viable el

l 6.3

Envia
respuesta al
4rea solicitante

Toficio

requerimiento?

Sk

6.4

¥
Genera la cuenta del uswario en el
serv_’rc_lor de correo electrénico y
habilita su acceso.

3 6.5

Realiza la instalacién en 1a PC, configura el
acceso al servidor y activa ka cuenta. Asi mismo
verifica 1a conexién en presencia det usuario.

J, 6.6

Personaliza la contrasefia de
acceso del usuario para
proteger su confidencialidad.

l 68

Notifica por oficic a laUnidad
Administrativa la instalacion realizada
y actualiza el inventario de software.

Oficio

L ]

Ly
Cm )

I 6.7

Realiza una prueba de la
funcionalidad de 12 cuenta de correo
electronico en presencia del usvario.
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&IEDF

INSTIRUTO EECTORA
DL DISTRI) FEDERAL
NOMEBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR RESPALDOS DE CORREO

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

ELECTRONICO

PROCEDIMIENTO PUI-09.01

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- OBIETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

&

TITULO

HOJA

P R i
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IEDF

IMSTIUTO EECTORAL
DEL DISTRITC: FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR RESPALDOS DE CORREQ
ELECTRONICO

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-09

1.0 Objetivo

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

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Féderal.

3.0 Generalidades

Todos los usuarios del servicio de correo electronico deberan hacer los
respaldos correspondientes de sus mensajes de correo para evitar la saturacién
de las bases de datos centrales del servidor.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Manual de respaldo de correo electrdénico.

5.0 Definiciones

Correo Electronico: Sistema informatico basado en un entorno cliente servidor
que permite el envio y la recepcion de mensajes de texto electrénico y anexos
entre computadoras remotas.

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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Dreo

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRIZO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-09

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

- Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Abre una sesion en el Sistema Lotus
Notes y accede a su correo electronico

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

Revisa la fecha correspondiente para
elaboracion del respaldo del correo en su
equipo de cdmputo.

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

Revisa si no hay nuevos
pendientes de leer.

COITCos

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

Notifica al Departamento de
Auntomatizaciéon de Oficinas y Trabajo
Colaborativo si tiene dudas sobre la
realizacién del respaldo del correo
electronico, para que lo auxilie en los
pasos que se indican en el manual.

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electrénico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electrénico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Manual de Respaldo
de Correo
Electrénico.

MANUAL DE PRE)CED]MIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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&IEDF

INSTAUTO ELECFORAL
DEL DISTRIVO FEDERAL
3DE4
PROCEDIMIENTO PUL-09
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.8 |Notifica via telefonica al Departamento
de Automatizacion de Oficinas y Trabajo
Colaborativo,
satisfactoriamente ¢l respaldo de su
correo electronico.

que  ha

6.9 |Programa la fecha del préximo respaldo.

realizado

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Usuario de cotreo
electronico en Lotus
Notes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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&IEDF

INSTITUTO EECTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

5.1

4 DE 4

PROCEDIMIENTO PUIL-09

7.0 Diagrama de Flujo

Abre una sesion en ¢l Sistema Lotus
Notes y accede a su correo electrdnico

¥

6.2

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

:

6.3

Revisa la fecha correspondiente para elaboracién

del respaldo del correo en su eguipo de cémputo. |
J

l

64

Revisa el espacio disponible en disco duro, para
poder realizar ¢l respaldo de los correos electrénicos

l

65

Revisa si no hay nuevos correos
pendientes de leer.

3

6.6

Sigue las instrucciones del Manual de
Respaldo de Correo Electronico (M - 3),

Manual

Y

4]

7

Notifica al Departamento de Automatizacién de
O ficinas y Trabajo Coelaborativo si tiene dudas sobre
la realizacidén del respaldo del correo electrdnico

A

6.8

Notifica via telefénica al Departamento de
Automatizacion de Oficinas y Trabajo Colaborativo,
gue ha realizado satisfactoriamente el respaldo de su
correo electrénico

!

6

i

Programa la fecha del proximo respaldo.

|

FIN
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IEDF

INSTIUTO EIECTORM
DEE DISTRIO FEDERAL

NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PUI-10.01

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

i- OBJETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

HOJA

I N N T

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE TELEFONOS IP

.
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INSTITUTO ELECTCRAL
DEt DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE TELEFONOS
IP

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-10

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por las areas administrativas del Instituto
Electoral del Distrito Federal, para la solicitud e instalacion de teléfonos IP a
la Unidad de Informatica.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

Para la instalacién de un teléfono IP es necesaria la proximidad de un nodo de
conexion a la red local de datos.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Oficio de solicitud.
2.- Recibo de hardware.
3.0 Definiciones

Telefonia IP: Tecnologia de transmisiéon de voz a través de la red de
transmision de datos.
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&IEDF

INSTIFUTO ELECTORAY
DEL DISTRITO FEDERAL
2DE4
PROCEDIMIENTO PUI-10
6.0 Descripcidn
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita a la Unidad de Informatica la Titular del Area Oficio.
asignacion ¢ instalacién del teléfono IP, | Administrativa.
especificando la ubicacién exacta donde
se instalard, asi como el nombre y cargo
del usuario al que se asignara
6.2 1Evalua la factibilidad técnica del Departamento de Red
requerimiento, la ubicacion de nodos de | de Area Local (DLAN)
red cercanos a la ubicacién y la de 1a Unidad de o
disponibilidad de teléfonos IP. Informatica.
6.3 |Si el requerimiento no es viable, evalia | Titular de la Unidad de
la disponibilidad de recursos econdémicos | Informética.
para solicitar la adquisicion de los
componentes necesarios a la Direccion
de Adquisiciones y Control Patnmomal
de la DEAYSPE.
6.4 |Envia la respuesta a la Unidad Titular de la Unidad de | Oficio.
Administrativa solicitante. Informaética.
6.5 | St determina la viabilidad del DLAN.
requertmiento realiza la habilitacion del
nodo de red.
6.6 |Realiza la instalacion y configuracién DLAN.
del teléfono IP en la ubicacion
especificada,
6.7 |Entrega al usuario el recibo del teléfono |DLAN. Recibo de hardware.
IP instalado.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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INSHIUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-10

6.9 |Notifica mediante oficio el cambio de
hardware realizado a la Direccidn de
Adquisiciones y Control Patrimonial.

6.10 | Notifica por oficio a la Umidad
Administrativa la instalacién del
teléfono 1P,

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.8 | Actualiza el Inventario de Teléfonos I[P | DLAN.

Titular de 1a Unidad de | Oficio.
Informatica. "

Titular de la Unidad de | Oficio.
Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IEDF

INSTITUIO EIECTORAL
DER DISTRITO FEDERAL

4DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-10

7.0 Diagrama de flujo

INICIO

6.1

Solicita la asignacion €
instalacidn del teléfono 1P,
especificando la ubicacidn
exacla donde se instalar4, asi
como ¢l nombre y cargo del
uswario al que se asignara.

Evaliia Ia factibilidad técnica del requerimiento, la
ubicacién de nodos de red cercanos a Ia ubicacién y la
disponibilidad de teléfonos IP.

Es viable ol

Ty

Oficiy

6.3

Evalia la disponibilidad de
recursos econdrnicos para
solicitar la adquisicion a la
Direccién de Adquisiciones y
Control Patrimonial.

solicitante.

]

6.4
Informa al 4rca

U

[ o |

Notifica el cambio

requerimiento?

S

4 65

[rea]iza Ia habilitacién del nodo

{de red.
T
I s

Realiza la instalacién y configuracién del
teléfono IP en 1a ubicacion especificada.

|

Entrega al usuatio el recibo det teléfono IP
instalado.

68

Actualiza el Inventario de teléfonos [P

realizado a la DACP.
610

Notifica al drea administrativa

la instalacion del tetéfono 1P,

b
FIN

Recibo de hardware

|
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NOMBRE:

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE CORREO DE VOZ

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-11.01

ELABORO:

SUPERVISO:;

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

APROBO: CONSEJO GENERAL

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMAROQ

1-
2.
3-
4-
5-
6-
7-

TITULO

OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA

o DD e b e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

SUPERVISION

Vo.Bo.

APROBACION

PUI-11 25-ABR-0S 1 LFPS

JAGA

RTV

CG




IEDF

INSTITUTO BECTORAL
DEL PISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE CORREO DE
VozZ

1DE3
PROCEDIMIENTO PU}-11

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por las areas administrativas del Instituto
Electoral del Distrito Federal (IEDF), para la solicitud e instalacion del
servicio de correo de voz a la Unidad de Informatica.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del IEDF que tengan instalados teléfonos IP. .,

3.0 Generalidades

Para la instalacién del servicio de correo de voz, se debera tener instalado un
teléfono IP.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:
1.- Oficio de solicitud.

5.0 Definiciones

Telefonia IP: Tecnologia de transmisién de voz a través de la red de
transmision de datos.
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Dreo

INSTSUTO EECTORAL
DEL DISIRITO FEDERAL
2DE3
PROCEDIMIENTO PUI-11
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita por oficio a la Unidad de Titular del Arca Oficio.
Informatica la instalacién del servicio de | Admimistrativa. Justificacion.
correo de voz, especificando la
ubicacién exacta del teléfono IP, nimero
de extension, asi como €l nombre y
cargo del usuario. Asi mismo debera
anexar una justificacion.
6.2 | Evalua la viabilidad técnica del Departamento de Red
requerimiento y la disponibilidad de de Area Local (DLAN)
licencias de correo de voz. de la Unidad de
Informatica.
6.3 | Si el requerimiento no es viable, envia la | Titular de la Unidad de | Oficio.
respuesta al area administrativa Informatica.
solicitante.
6.4 |Si determina la factibilidad del DLAN.
requerimiento realiza la habilitacién del
servicio en el servidor de correo de voz.
6.5 |Realiza la configuracién del servicio en |DLAN.
el servidor de telefonia Call-Manager.
6.6 | Realiza la configuracion del servicio en | DLAN.
¢l teléfono IP del usuario.
6.7 |Notifica por oficio a la Unidad Titular de la Umdad de | Oficio.
Administrativa la instalacién del Informatica.
SErvicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JIDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
PUL-11 25-ABR-05 1 LFPS JAGA RTV CG




IEDF

INSTEIUTO ELECTORAL
DEY PASTRITC FEDERAL

3DE3
PROCEDIMIENTO PUI-11

7.0 Diagrama de flujo

6.2

INICIKD
Evaliia la viabilidad técnica del requerimiento y Ia
disponibilidad de licencias de correo de voz.

6.1

Solicita la instalacidn del servicio
de correo de vog, especificando la
ubicacién, extensidn, asi como el
nombre y cargo del usuario. Anexa
justificacién.

Oficie

Es viable el
raguerimiento?

sl
‘, 6.4
Realiza Ia habilitacidn del servicio en§|

€l servidor de correo de voz.
¢ 63 !

Informa al &rea 6.5
solicitante.

U

h 4

Realiza ia configuracién del servicio en el
servidor de telefonia Call-Manager.

Oficio

! 6.6

Realiza la configuracion del servicio en el
teléfono IP del usuvario.

| |

6.7

h
Notifica por oficio a la Unidad
Administrativa la instalacién

del servicio.

v

FIN
-
3
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&IEDF

INSHTUFO EIECTORAL
DEL ISTRITO FEDERAL

NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL SITIO

DE INTERNET DEL INSTITUTOQ

PROCEDIMIENTO PUI-12.01

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- OBIJETIVO "

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

HOJA

LA RS DD B e

I}
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IEDF

INSTITUTO EIECTORAL
DEL PISTRIFO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL SITIO DE
INTERNET DEL INSTITUTQ

I1DES
PROCEDIMIENTO PUI-12

1.0 Objetivo

Establecer los pasos que se siguen para la publicacion de informacion general
en el sitio de Internet del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

2.0 Alcance

Todas las areas adﬁlinistrativas del IEDF.
3.0 Generalidades

La Unidad de Comunicacién Social (UCS) es el area administrativa
responsable del contenido y la informacion publicada en el sitio de Internet
Institucional.

La Unidad de Informatica (UI) determinard el tiempo requerido para la
conversiéon de la informacién a un formato publicable de acuerdo con el
volumen y el formato electronico de la informacion enviada; méas ain cuando
la informacion, debido a su naturaleza, implique el desarrollo de un programa
adicional.

La UCS, es la tnica facultada para solicitar la publicacién en Web a la UL En
caso de extrema urgencia y prioridad, la Secretaria Ejecutiva podra solicitarlo
directamente, via oficio, a la Ul con copia a la UCS, proporcionando el
material requerido en medio electrénico.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.
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INSEITUTO ELECTORAL
DEL ENSERITO FEDERAL

2DES

PROCEDIMIENTO PUI-12

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de solicitud.

2.~ Informacién impresa.

2.- Informacién en medio magnético.
3.- Oficio de respuesta.

5.0 Definiciones

Sitio de Internet del Instituto: Sitio Web oficial en el cual se publica la

informacién del IEDF para su consulta a través de Internet.

6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 |Solicita la publicacién en el sitio de|Titular del Area Oficio.

Internet del Instituto anexando la|Administrativa. Informacién

informacién a publicarse impresa y en impresa.

medio magnético a la Unidad de Informacion en

Comunicacion Social. medio magnético.
6.2 | Determina, apoyandose con la Unidad de] Titular de la Unidad de

Informética, la viabilidad para publicar | Comunicacién Social.

la informacion requerida. ~
6.3 | Si la publicacién no es viable, lo informa | Titular de la Umdad de | Oficio.

a la Unidad Administrativa solicitante.

Comunicacién Social.

2
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IEDF

INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

3DES

PROCEDIMIENTO PUI-12

Actividad

Responsable

Doec. Empleada

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

De ser viable, solicita mediante oficio a
la Unidad de Informatica la publicacion
de la informacion en el sitio de Internet
del Instituto, anexando la informacién a
publicar en medio magnético e impreso.
Cuando se trate de actualizaciones o
modificaciones de la informacién
existente, la solicitud puede ser via
correo electrénico de Lotus Notes.

Trabajan de manera conjunta para
analizar la informacién y realizar el
disefio 6ptimo para su publicacion.

Realiza la conversién del documenio

electrénico a un formato compatible con
Web.

Realiza el disefio para la publicacién y
las modificaciones o conversiones
necesarias.

Realiza la carga de la informacién en los
Servidores Web y sc realizan las
configuraciones necesarias para su
adecuada visualizacién en el sitio de
Internet del Instituto.

Realiza pruebas de consulta al sitio de
Internet del Instituto desde navegadores
distintos  para verificar que la
informacidén publicada sea visible.

Titular de la Unidad de
Comunicacion Sccial.

Departamento de
Servicios Web (DSW)
de 1a Unidad de
Informatica y
Departamento de
Informacion de la
Umnidad de
Comunicacién Social.
DSW.

DSW.

DSW y Departamento
de Servidores
Centrales de la Unidad
de Informatica

DSW.

Oficio.
Informacion
impresa.
Informacién en
medio magnético.
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PROCEDIMIENTO PUI-12

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.10

Cuando la publicacion ha quedado lista,
informa a la Unidad de Comunicacién
Social que la informacién esta disponible
en Web para su consulta.

Informa al Area  Administrativa
solicitante que la informacién esta
disponible en Web para su consulta.

Titular de la Unidad de | Oficio.

Informatica.

Titular de 1a Unidad de | Oficio.

Comunicacion Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTQ ELECEORAL
DEL HSIRITO FEDERAL

5DES
PROCEDIMIENTC PUI-12

7.0 Diagrama de flujo

Determina, apoyandose con

6.1 N la Unidad de Informaética, la
Selicita la publicacion en el sitio ' d viabilidad para publicar la

de Internet del Instituto informacion requerida,
anexando la informaci6n a —
publicarse impresa y en medio
magnético.

6.3

Envia
NO——irespuesta al
&rea solicitante

Oficlo

Es viable ¢l
requerimiento?

Sl

v 6.4
Solicita a la Unidad de Informatica la
publicacion, anexando la

85 informacién a publicar en medio
- magnético e impreso.

Trabaja de manera conjunta con el
Departamento de Informaciénde laUCS [
para analizar 1a informacion y realizar el
disefio Gptimo para su publicacidn.

Informacion

66

Realiza la conversién del documento
electrénico a un formato Web.

Y 8.7 ,L 6.11

Realiza ¢l disefio para la pubhcacion
y las modificaciones necesarias.

Informa al Area Administrativa
solicitante que la informacién esta
disponible en Web para su consulta.

6.3 Oficic
Realiza la carga de Ta informacién en los
Servidores Web y realiza las configuraciones +
ara su visualizacién en el sitio. ;
FIN
+ 69

Realiza pruebas de consuita desde —
distintos navegadores para verificar que
la informacién publicada sea visible.

810

Cuando la publicacién ha quedado lista,
| A4 |informa a la Unidad de Comunicacidn
Social que ta informacién esté disponible
en Web para su consulta.

Oficio
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APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO

1-  OBJETIVO

2. ALCANCE

3- GENERALIDADES
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5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO EECTORAL
DEL DASTRITC: FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR El DESARROLLO DE UN
SISTEMA DE INFORMACION

1 DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-13

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las &reas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar el desarrollo
de un sistema de informacion. '

2.0 Alcance
Todas las areas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

El sistema sera desarrollado bajo plataformas de hardware y software
institucional.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de solicitud. 5.- Analisis de Requerimientos.
2.- Justificacidn. 6.- Prototipo del Sistema.

3.- Dictamen técnico. ' 7.- Aceptacion de pruebas.

4.- Calendario de actividades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

PUI 13 25-ABR-05 i LFPS JAGA RTV CG




&IEDI’ o

INSTIAUTO EECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-13

5.0 Definiciones

Liberacion del sistema: es una carpeta con toda la documentacion de usuario,

técnica,

aprobacion y liberacion del sistema.

cédigo y discos de instalacion del sistema donde se establece la

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

Solicita por oficio a la Unidad de
Informatica el desarrollo de sistemas,
anexando una justificacion detallada
del requerimiento, con objetivos,
alcance e impacto del sistema en el
desarrollo de actividades en el
periodo comprendido entre enero y
julio de cada afio.

Realiza el estudio de viabilidad
técnica para el desarrollo del sistema
solicitado, apoyandose de reuniones
directamente con el area usuaria para
aclarar y/o definir con mayor
exactitud los alcances del sistema
solicitado por lo que de manera
general se definiran los recursos y/o
costos necesarios para el desarrollo de
dicho sistema.

Envia oficio al area solicitante con el
dictamen técnico para el desarrollo
del sistema solicitado conjuntamente
con calendario de actividades
preliminar, en su caso, para el
desarrollo del sistema, considerando
las cargas de trabajo previamente
establecidas en el desarrollo de
sistemas.

Titular del Area
Administrativa.

Direccién de
Desarrollo de Sistemas
(DDS) de la Unidad de
Informaética.

Titular de 1a Unidad de
Informaética.

Oficio.
Justificacién.

Oficio.

Dictamen técnico
Calendario de
actividades
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3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-13

Actividad

Responsable Doc. Empleada

6.4
6.5

)

6.7

6.8

6.9

6.11

6.10

Procede a incluir el desarrollo del
sistema en los proyectos del POA del
siguiente afio, si es autorizado por la
SE,. Esto de acuerdo con el
calendario de actividades propuesto.

Realiza el analisis de requerimientos
y elabora conjuntamente con el drea
usuaria un documento en el que se
especifican a detalle las funciones del
gistema.

Elabora un prototipo del sistema con
el proposito de graficar los
requerimientos del 4rea usuaria.

Realiza la revision y en su caso el
replanteamiento original del
calendario de actividades, el cual
debera ser avalado y firmado
conjuntamente con €] 4rea usuaria.

Hace el disefio y la programacion del
sistema.

Realiza pruebas de operacion al
sistema y genera una minuta de
aceptacion de pruebas.

Se realiza la implantacidén del sistema
en produccion de acuerdo con el
“Procedimiento para la Implantacion
de un Sistema de Informacion”.

Una vez puesto el sistema en
produccion, pasa a la etapa de
mantenimiento continuo.

DDS.

DDS. Analisis de
requerimientos.

DDS. Prototipo del sistema.

DDS. Calendario de
actividades

DDS.

DDS. Minuta de aceptacion de
pruebas.

DDS.

DDS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITYTQ ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

4DE4

PROCEDIMIENTO PUI-13

7.0 Diagrama de flujo

1

8.1
Soligita a la W el

desarrollo de un
slstema informatico

62

Realza estudio de viabilidad
técnica de 1a soliciled, 5e definen
les alcances del sislema, asi como
los recursos.

" Envia respuesta g
aprabaclon al drea
soficitante y dictamen
tbcnico.

talandaile

| 1w

Incluye la actividad de
desarrolle del sistema en el
PQA del siginente afio

l 65

Realiza el analisls de
reguerimientos del sistema

66

Elabora el pretotipo del
sistema

h 4 6.7

Revisa actuahza y avala la
calendarizacion de actividades

[ .

r Hace el disefio y la

genera un documentse de
aceptackén de pruebas
Riw

Se realizan pruebas de opefacion y

Placion de
pluebss

|_ pregramacibn del sistema

# 6.40

Realiza la Implantacion del
sistema, de acuerdo con et
'Prncedim(ento para la
Implantacién de un Sistema de
Informacion™.

l 6.11

requetim e ntoy

Andlizls de

Piotolipe
dabssleme

calendetio

Reahza Ja elapa de
mantenimiento del sislema

|
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NOMBRE:

INSTISUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA MODIFICACION DE UN SISTEMA

DE INFORMACION

CODIGO: PROCEDIMIENTO PU-14.01

ELABORO:

SUPERVISO:

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

APROBO: CONSEJO GENERAL

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

1-
2-
3-
4-
5-
6-
7.

TITULO

OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA
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v ENSHTUIO ElECIORAi
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR L4 MODIFICACION DE UN
SISTEMA DE INFORMACION

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-14

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la
modificacion de un sistema de informacion.

2.0 Alcance

. Todas las areas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

El sistema sera modificado bajo plataformas de hardware y software
institucional.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

DPocumentos:

1.- Oficio de solicitud. 4.- Calendario de actividades.
2.- Especificacidon. 5.- Aceptacion de pruebas

3.- Requerimientos 8.- Liberacion del Sistema
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INSTIUTO ELECTORAL
DEL DISTRIFO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-14

5.0 Definiciones

Liberacion del sistema: es una carpeta con toda la documentacion de vsuario,

técnica,

aprobacion y liberacion del sistema.

codigo y discos de instalacién del sistema donde se establece la

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc, Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

0.5

6.6

Solicita mediante oficio, la modifica-
cidn © adecuacion de una nueva
funcionalidad al sistema a la Unidad
de Informatica, anexando 1la
especificacion a detalle de la
modificacién solicitada,

Realiza la viabilidad técnica de la

-1solicitud y-el tiempo requerido para

su implementacién  (cronograma
preliminar de actividades).

Notifica al Area Administrativa
solicitante en caso de no aprobarse el
requerimiento.

En caso de ser aprobada |la
modificacion, revisa el calendario de
actividades y realiza (programacion)

la modificacion solicitada.

Valida la modificacién realizada en
forma conjunta con el area solicitante
y se elaboran las adecuaciones
necesarias para cumplir con los
requerimientos solicitados.

Realiza pruebas de operacion al
sistema en forma conjunta con el
usuario y emite un documento de
aceptacion de las pruebas.

Titular del Area
Administrativa.

Direccién de
Desarrollo de Sistemas
(DDS) de la Unidad de
Informatica.

Titular de 1a Unidad de
Informatica

DDS.

DDS.

DDS.

Oficio.
Especificacion.

Oficio.

Calendario de
actividades

Aceptacion de Pruebas.

3
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PROCEDIMIENTO PUI-14

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.7

6.8

Realiza la instalacion de la nueva
version del sistema, actualiza Ia
documentacién correspondiente vy
proporciona capacitacion a los
usunarios si se requiere.

Realiza la liberacidon del sistema en
los equipos en produccién y emite
una minuta de cambios realizados
con la aprobacion del area
solicitante. i

DDS.

DDS.

Liberacion del sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSHILTO EIECTORAL
DEL DISTRTO FEDERAL

4DE 4

PROCEDIMIENTO PUI-14

7.0 Diagrama de flujo

Iniclo

6.1

Saligita ala W a
madificacion de un
sistema informatico

oficio

e e T

cidn

NO-

4 6.3

Notifica al Area
Administrativa en caso
de no aprobarse

1 e

Realiza estudio de viabllidad
técnica de la solicitud

s aprobado e
requerimienta?

S
¥ 64
Revisa el calendario de
actividades y realiza la
maodificacion solicitada

¢
requenimientos |

—
alemxlario

6.5
Valida la modificacion
realizada y se elaboran
adecuaciones para cumplir
con los requerimientos

686

y

Realiza pruebas de operacion en
forma conjunta ton el usuario y

emite un documento de
acepiacdn
A 4

aceptacién de pruebas
Realiza la instalacién de la nueva
version del sistema, actualiza la
documentacion y se proporciona
capacitacion si se requiere.

8.7

1 68
Realiza Ia liberacion del sistema

¥ emite una minuta de cambios g
i muta de
realizados iberacién

v
h 4

Fin
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EINSTIFUTO ELECTORAL
DEL PISTRITO FEDERAL

NOMBRE:

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA
DE_INFORMACION -

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-15.01
ELABORG:  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
SUPERVISO:  ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO
Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ
APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO

HOJA

1- OBIJETIVO
2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5. DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7. DIAGRAMA DE FLUJO

N T i
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INSTITUTC ELLCTORAL
DE! DISTRIIO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
INFORMACION

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-15

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las &reas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la
implantacién de un sistgma de informacién.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del IEDF. :
3.0 Generalidades

El sistema sera implantado en equipos de cédmputo y bajo plataformas de
hardware y software institucional.

La Unidad de Informaética remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Aceptacién de pruebas 4.- Disco compagto del sistema.
2.- Manual de Usuario.
3.- Cuentas de acceso.
5.0 Definiciones

Cuentas de acceso: seran proporcionadas al drea administrativa requeriente en
sobre cerrado contando con el nombre de usuario y la contrasefia, estas’ con
caracter de confidencialidad.
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PROCEDIMIENTO PUI-15
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 {Proporciona el documento de Responsable del Aceptacion de pruebas.
aceptacion de pruebas unitarias del seguimiento al sistema
sistema, para la instrumentacion del | del Area
sistema desarrollado. Administrativa

~| solicitante.

6.2 |Realiza pruebas de volumen con el |Responsable del Aceptacién de pruebas.
apoyo de la Unidad de Informatica y | seguimiento al sistema
emite un documento de aceptacion de | del Area
las pruebas de volumen, en su caso, | Administrativa
para proceder a poner el sistema en|solicitante.
produccion.

6.3 |Elabora el manual del usuario Direccion de Manual de usuario

Desarrollo de Sistemas | Cuentas de acceso
(DDS) de la Unidad de
Informatica.

6.4 |Elabora un programa de capacitacién | DDS. Disco compacto del
para los usuarios del sistema ¢ Sistema
imparte la capacitacion con el Manual de usuario
material anexo.

6.5 | Realiza la puesta en produccién del | Departamento de Cuentas de acceso
sistema, direccionando el depoésito de | Hardware y Software )
informacion al  Servidor  de|de Servidores
Produccién y crea las cuentas de|Centrales de la Unidad
acceso al sistema. de Informatica.

6.6 |Realiza la instalacién y configuracion | DDS. Disco compacto del

del sistema. Asi mismo proporciona
soporte técnico y asesoria.

Sistema
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DEL DISTRITC FEDERAL
3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-15
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 | Realiza la liberaciéon del sistema|DDS. Minuta de liberacién
mediante una minuta con la
aprobacion del 4rea solicitante.
6.8 | Una vez puesto el sistema enjDDS.
produccién, pasa a la etapa de
mantenimiento continuo de dicho
sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

\
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INSTITUTO ELECTCRAL
DEL DISTRIO FEDERAL

Inicio

6.1
Proporciona el docurnento

de aceplacion de pruebas
unitarias Acaplacin

v 6.2

Realiza pruebas de volumen y
envia documento de

4DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-15

7.0 Diagrama de flujo

63

Elabora el manval de usuario. | Manuat de

usyBriQ

aceptacion de pruebas en

' volumen Ampmm,,l

Elabora programa de

capacitacion y el disco de Disco de
Instalacion del sistema instatackén

6.5

L
Realiza la puesta en produccién
del sistema direccionando el
depbsito de informacion al

saervidor de produccion y crea

las cuentas de usuario
Cuentas
de acceso

} 6.6

Realiza la instalacion y
conflguracion def sistema. Asi
mismo proporciona soporte
técnico y asesoria.

l 67

Realiza la liberacién dek sistema
madiante una minuta de

liberacitn con la aprobacion del | Muuta de
4rea solicitante Fberacion

68
Una vez puestc el
sisterna en operacion,
pasa a la etapa de
mantenimiento,

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

PUIL 15 25-ABR-05 1

LFPS

JAGA RTV CG




&IEDF o

Y
!

INSTTURO BEECTORAL
DELDISTRITO FEQERAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-16.01

ELABORO:  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

SUPERVISO:  ING.JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO
HOJA
1- OBIJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUIO 5
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IMSTITUTO ELECTORAY
DEL DISTRIFO FEDERAL

PROCEDIMIENTQ PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTOQ Y

PERIFERICOS

1DES

PROCEDIMIENTO PUI-16

1.0 Objetivo

Planear, controlar, supervisar y sustentar los servicios de mantenimiento
preventivo a los equipos de computo personal del Instituto realizados por las

empresas que se contraien para brindar dichos servicios.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

El servicio de mantenimiento preventivo se realiza periédicamente de acuerdo
con un calendario anual definido por la Unidad de Informatica y es realizado
por un proveedor de servicios.

La Unidad de Informética remitirda un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

Documentos:

1.- Circular.

2.- Minuta de servicio.
3 .- Informe y documentacion técnica.

4.0 Documentos aplicables /0 anexos
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5.0 Definiciones

Mantenimiento preventivo: mantenimiento al equipo de computo personal de
escritorio y portatil, asi como a los periféricos definidos que se encuentren
funcionando de manera normal y aplica inicamente al hardware.

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

Solicita al proveedor el calendario para
realizar el mantenimiento por érea,
evaluando en cada caso los dias a utilizar

para cada 4rca, esto dependerd del

numero de equipos con que cuente el
area. El calendario debera ser congruente
con las fechas sefialadas en las
especificaciones técnicas con las que fue
contratado.

Aprueba el calendario y notifica a las
areas admunistrativas por medio de
circular (a través de la Seccretaria
Ejecutiva) de las fechas en que se
realizara el mantenimiento y , en su caso,

los tipos de equipo al que se hara el
‘mantenimiento. '

Provee del espacio e instalaciones
adecuadas para la recepcion y area de
trabajo del personal de la empresa, para
que lleven a cabo el mantemimiento
correspondiente,

Realiza ¢l mantenimiento de los equipos
de computo de acuerdo con el calendario
establecido.

Direccidn de
Infraestructura de la

Unidad de Informitica.

Calendario.

Titular de la Unidad de | Circular.

Informatica.

DIUL

Empresa proveedora.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.5 |Solicita a la persona que funge como |Departamento de
enlace informatico, que se le indique la | Hardware y Software
ubicacion fisica del equipo y avise al|de Computadoras
usuario que se realizaran las actividades | Personales (DHSCP)
de mantentmiento al equipo en cuestiéon. |de la Unidad de
Informatica.

6.6 |Coordina en forma conjunta con e¢l{DHSCP.

Enlace informatico. el flujo de personal
de la empresa para atender los equipos
subsecuentes.

\ 6.7 | Apoya en la continua observancia de las | DHSCP.
actividades a  realizar en el
mantenimiento de los equipos, de
acuerdo con un horario establecido.

'|6.8 | Verifica el estado fisico del equipo, en | Empresa proveedora. | Minuta de servicio.

caso de detectar alguna anomalia la
reporta inmediatamente al usuario y al
personal de la Unidad de Informatica,

adicionalmente deberd asentarlo en el
rubro de observaciones de la minuta de
servicio correspondiente al equipo.

6.9 |Durante las actividades que se realicen, | Empresa proveedora. | Minuta de servicio.
debera llenar una minuta de servicio por
equipo.

6.10 | Una vez terminado el servicio solicita al | Empresa proveedora. | Minuta de servicio.
usuario o enlace informatico, que anote
su nombre y firma en la minuta de
servicio correspondiente al equipo de
computo o periférico.

a
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Actividad

Responsable

6.11

6.12

6.13

En caso de haber alguna discrepancia
en ¢l servicio o el lienado del formato,
debera hacer del conocimiento de la
situacién al personal de la Umdad de
Informética  asignado, para |la
resolucion del problema.

En caso de no contar con el personal
suficiente para la supervision del
mantenimiento en sitio, solicitara al
encargado del personal de la empresa
los reportes realizados durante el dia o
al término de cada area, para realizar la
verificacién del correcto llenado, en
caso de que falte algin dato, €l reporte
debera ser entregado a la persona que
realizo el servicio para colocar el dato
correcto,

Una vez terminado el mantenimiento
en todas las areas del Instituto, realiza
los entregables de acuerdo con las
especificaciones técnicas:

Copia de las munutas de servicio,
inventario, concentrados, etc.

DHSCP.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Doc. Empleada

Minuta de servicio.

Informe y
documentacién
técnica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

6.2
{ INICIO ) - + - .-
Aprueba el calendario y notifica alas &reas
1 61 administrativas por medio de circular.
Solicita al proveedor el calendario para ] Clrcular
realizar el mantenimiento por 4rca.
v 6.3
P del io e instalaci e
acio e i
' aég:u?:dai e:?a la l‘ec;l 50?6?10;0;;2 7 Realiza el mantenimiento de los
de trabajo. P P equipos de computo
N = - 30 T A AR Ak 6.8
: ; Verifica el estado fisico del equipo,
' ! 53] G ' _|reporta las fallas detectadas al usuario y al
T e "|personal de 1a Umdad de Informatica, asf 1
—— 65 mismo las anota en la minuta de servicio.
Solicita a la persona gite furige como
enlace informético, gue se le indigue l 6.9 Minuta de Servicio
la ubicacion fisica del equipo. Durante la realizacion del
mantenimiento, llena los dates
- . 66 en la Minuta de Servicio.
Coordina en forma conjunta con
el Enlace informitico. el flujo de l 6.10
personal de la empresa para Una vez terminado el servicio solicita al usuario
atender Jos equipos subsecuentes. o enlace informatico, que anote sunombre y
¢ 67 firma en 12 minuta de servicio.
o Apoya en la continua observancia A i 6.41
de las actividades a realizar - -
En caso de haber alguna discrepancia en el
servicio o ¢l llenado del formato, debera hacer
_|del conocimiento de la situacidn al personal de
ta Unided de Informatica asignado, para la
. resolucion del problema.
[~ 6.13
8.12 -
Si no cuenta con personal Una vez terminado el mantenimiento en
suficiente para la supervisién, J—’ N —~——————itodas las dreas acordadas, entrega un
solicita al personal de la empresa |—— informe y la documentacién técnica.
los reportes realizados durante el 5 -
dia o al término de cada drea ocumentacion
v técnica
FIN
-
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS SERVIDORES CENTRALES

1DE7
PROCEDIMIENTO PUI-17

1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo planear, controlar, supervisar y
sustentar los servicios de mantenimiento preventivo a los servidores centrales

. del Instituto realizados por la empresa que se contrate para brindar dicho

servicio.
2.0 Alcance

Unidad de Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

3.0 Generalidades

El mantenimiento de los Servidores Centrales de la Unidad de Informatica se
aplica a los equipos de mision critica.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la

Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:
1.- Circular.
2.- Boleta de servicio.
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5.0 Definiciones

Rutina de diagnostico: Ejecucion de un programa en el servidor para verificar
que funcionen todos los componentes tanto de hardware como de software de
manera adecuada.

Equipos de misién critica: Se denomina a los equipos de computo y
comunicaciones que por la importancia y necesidad de su servicio requieren
de un funcionamiento continuo.

6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 |Establece las fechas para la|Departamento de
realizacion  del  mantenimiento | Hardware y Software
preventivo de los servidores|de Servidores
centrales. Centrales (DHSSC) de
la Unidad de
Informética.

6.2 |Notifica por medio de una circular | Titular de la Unidad de | Circular.
(a‘través de la Secretaria Ejecutiva) | Informatica.
a todas las 4areas los dias que se
realizaran  los  mantenimientos
indicando los servicios y el tiempo
que permaneceran suspendidos.

6.3 |Notifica con anticipacién a la|Empresa proveedora.
Unidad de Informética la lista del
personal técnico que realizari el
mantenimiento.

6.4 |Provee del espacio e instalaciones| DHSSC.
adecuadas para la recepcion y area
de trabajo del personal de la

empresa, al inicio de las actividades .
para realizar el mantenimiento
correspondiente.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.54

6.6

6.7

Realiza las siguientes actividades
previas al mantenimiento preventivo:

Realiza pruebas de funcionamiento de
los equipos mediante soflware y
hardware especializado.

Realiza los ajustes necesarios st se
requieren.

Verifica cables, conectores, slots,
tarjetas, fuentes de alimentacion,
ventiladores, bases de circuitos
integrados, etc.

Realiza pruebas de encendido vy
verifica que la rutina de encendido sea
la correcta. Reporta cualquier falla y
realiza las  acciones  correctivas
necesarias cuando se requieran.

Apoya con la continua observancia de
las actividades a realizar en ¢l
mantenimiento de los equipos, de
acuerdo con un horario establecido.

Realiza los mantenimientos
preventivos cumpliendo con los
estandares  establecidos por el
fabricante de cada uno de los equipos y
dispositivos.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

DHSSC.

Empresa proveedora.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.8

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.9

6.10

Una vez realizadas las tareas de|DHSSC.

mantenimiento preventivo, verifica que
cada uno de los servidores se encuentre
funcionando correctamente. Realizando
las  siguientes  actividades  de
verificacidn posteriores al
mantenimiento:

Enciende cada uno de los equipos y|DHSSC.

verifica que la rutina de encendido sca
la correcta. Reporta cualquier falla a la
empresa responsable de proporcionar
los servicios de mantenimiento para
realizar las acciones correctivas.

Corre la rutina de diagnéstico tantas| DHSSC.

veces COmMO sea necesario  para
determinar el desempefio del equipo,
utilizar los del sistema operativo, asi
como los que no estén incluidos y sean
necesarios utilizar.

Realiza las pruebas de funcionamiento | DHSSC.

y de acceso, para verificar que se
encuentren funcionando de acuerdo a
como se encontraban antes de iniciar el
servicio.

Verifica que los servicios que sejDHSSC.

proporcionan a través de cada servidor
estén disponibles.

Si algin servidor que recibié | DHSSC.

mantenimiento no funciona
correctamente, determina si el dafio es
1égico ¢ fisico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

SUPERVISION

Vo.Bo.

APROBACION

PUI-17 25-ABR-05 1 LFPS

JAGA

RTV

cCG




Doeor

INSTHUIO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

5DE7

PROCEDIMIENTO PUI-17

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.11 [En caso de resultar una falla logica, | Empresa proveedora.

realiza la reconfiguracion del equipo.
6.12 [Si el dafio es fisico solicita el|DHSSC.

reemplazo a la empresa proveedora, de

acuerdo con los tiempos establecidos

en el contrato.
6.13 | Al concluir el mantenimiento, entrega | Empresa proveedora. | Boletas de servicio.

las Boletas de servicio con la siguiente
informacion:

= Equipo.

» Marca.

» Modelo.

* Numero de serie.

» Estado.

» Nombre del ingeniero que realizé el
Servicio.

» Nombre del responsable  de
supervisar por parte de la Unidad de
Informatica.

» Fecha.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

INICIC
B.%

Establece fechas para la realizacién
del mantenimiento preventivo de los
servidores centrales

6.2

otifica por circular (2 Través deIa
Secretaria Ejecutiva) a todas las
éreas log dias que se realizaran los
mantenimientos.

L Circular

Envia )a lista del personal téenico
que realizard el mantenimiento.

L
l 6.4 Actividades previas al Menrterimiento §.5 6.5.1
Provee del espacio e Realiza pruebas de funcionamiento
instalaciones adecuadas para la P +de los equipos mediatie software y
recepcion y drea de trabajo |hardware especializado.
65.2
Realiza los ajustes necesarios si
s¢ requieren.
6.5.3
Verifica cables, conectores, slots,
farjetas, fuentes de alimentacién,
N ventiladores, bases de circuitos
integrados, ete.
l 65.4
Realiza pruebas de encendido y
4R verifica gue la rutina de
encendido sea la correcta
' 6.6
Apoya con la continua
obgervancia de las actividades 5.7
I _/’\ . |Realiza los mantenimientos
"lpreventivos
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Actividades posteriores al mantenimiento

6.8

verifica que cada uno de los
servidores s¢ encuentre
funcionando correctamente

! 681

! [ ] r]
Enciende todos los equipos y
verifica que 1a rutina de
encendido sea la correcta

! 6.6.2
Corre 1a rutina de diagnéstico
.. |tantas veces como s¢a
necesario
¥ 6.8.3
Realiza las prucbas de

funcionamiento y de acceso,

i 6.9
Verifica gue los servicios
estén disponibles.
]

6 11

Funcicnan
correctamenta?

Tipe de dano Realiza la reconfiguracion del
detectado? Logico

equipo.
Flilrco 6.12
Solicita el reemplazo a la A
empresa proveedora
S1 4

6.13

Entrega las Boletas de servicio

Baletas de servicio
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PROCEDIMIENTO PUI-18

1.0 Objetive

Este procedimiento tiene como objetivo planear, controlar, supervisar y
sustentar los servicios de mantenimiento preventivo a los equipos de
comunicaciones de la red del Instituto realizados por la empresa que se
contrate para brindar dicho servicio.

2.0 Alcance

Unidad de Informaética del Instituto Electoral del Distrito Federal,

3.0 Generalidades

El mantenimiento a los equipos de comumnicaciones se realiza de manera
periddica durante el afio, en cumplimiento a un calendario definido por la
Unidad de Informaética.

La Unidad de Informdtica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades

realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Circular.

2.- Boletas de servicio. :
5.0 Definiciones

Equipo de comunicaciones: Todos los equipos que soportan los servicios de
red LAN, WAN y comunicaciones inaldmbricas.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Establece las fechas para la realizacion
del mantenimiento preventivo de los
equipos de comunicaciones.

Notifica por medio de una circular (a
través de la Secretaria Ejecutiva) a todas
la areas administrativas los dias que se
realizaran los mantenimientos indicando
el tiempo que se suspenderan los
servicios de red.

Notifica con anticipacion a la Unidad de
Informadtica la lista del personal técnico
que realizara el mantenimiento.

Provee del espacio e instalaciones
adecuadas para la recepcién y area de
trabajo del personal de la empresa, al
inicio de las actividades para realizar el
mantenimiento correspondiente.

Realiza previo al mantenimiento
preventivo el respaldo de las
configuraciones de cada uno de los
equipos vy lo entrega en medio magnético
o electronico a la Unidad de Informatica.

Apoya en la continua observancia de las
actividades a realizar en el
mantenimiento de los equipos, de
acuerdo con un horario establecido.

Direccidn de
Infraestructura (DIUT)
de 1a Umdad de
Informatica.

Titular de la Unidad de
Informatica.

Empresa proveedora.

DIUL

Empresa proveedora.

DIUL

Circular.

]
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Actividad

Responsable

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

Realiza el mantenimiento preventivo
cumpliendo con los estandares
establecidos por el fabricante.

Una vez realizadas las tareas de
mantenimiento preventivo, verifica que
los equipos de comunicaciones se
encuentren operando correctamente.

Verifica que los servicios de red estén
disponibles.

En caso de que algin equipo no funcione
correctamente, deber determinar si el
dafio es 16gico 6 fisico.

En el caso de resultar un dafio 16gico
procede a cargar la configuracion del
respaldo.

Si el dafio es fisico solicita el reemplazo
de acuerdo a los tiempos establemdos en
el contrato.

Empresa proveedora.

DIUIL

DIUL

DIUL

Empresa proveedora.

DIUL

Doc. Empleada

@
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PROCEDIMIENTO PUI-18
Actividad . Responsable Doc. Empleada

6.13 | Al concluir el mantenimiento, entrega | Empresa proveedora. | Boletas de sevicio.

las Boletas de servicio con la siguiente

informacion:

» Equipo.

= Marca.

= Modelo.

» Numero de serie.

» Estado.

= Nombre del ingeniero que realizd el
Servicio.

» Nombre del responsable de supervisar
por parte de la Unidad de Informatica.

* Fecha.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

]
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INSFITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

SDEG6

PROCEDIMIENTO PUI-18

7.0 Diagrama de flujo

6.1

Establece fechas para la realizacién
del mantenimiento preventivo a los
equipos de comunicaciones.

Nolifica circular a todas las dreas
los dias que se realizaran los
manteninientos.

<¢»

e e R B

6.3

Envia la lista del personal técnico
que realizard el mantenimiento.

6.4

Provee del espacio ¢
instalaciones adecnadas para la
recepcién y frea de trabajo

Actividades previas al Mentenimienio

i 65

Circular

Realiza previo al mantenimiento preventivo
¢l respaldo de las configuraciones de cada
uno de los equipos

Apoya con la continua

observancia de las actividades

Actividades postaricles al Mantenimiento
¥ 6.8
Verifica que 10s equipos de
comunicaciones se eficuentren
operando correctamente

T T
v 66
L,
L h 6.7
Realiza los mantenimientos

preventivos

6.9
Verifica que los servicios de red estén
disponibles.

-
a9
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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6DE6
PROCEDIMIENTO PUI-18

@ 6.10
- . En caso de que algin equipo no
- funcione correctamente, debera
determinar si el dafio ¢s logico 6
fisico
6.11
Funcionan Tipe da dafio ) Realiza la reconfiguracion del
corractamente? NO detectado? Léglco equipo.
Fisico
Y 6.12
Solicita el reemplazo a la N
empresa proveedora
1] —Ty
. L 6.13

Entrega las Bolelas de servicio

Boletas de servicio

3
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INSTIEIFO BLECTORAR
DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR 1.A PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPQ DE ATRE ACONDICIONADO
DE PRECISION DEL CENTRQ DE COMPUTO DEL INSTITUTO

PROCEDIMIENTO PUI-19.01

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARQ
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

1- OBJETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

HOJA

L R N T R

a
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IEDF

INSTITIO ELECTORAL
DEL DISTRAIO FEDERAL

PROCEDIMIENTOQ PARA REALIZAR LA PLANEACION Y
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQOUIPO
DE AIRE ACONDICIONADO DE PRECISION DEL CENTRO DE
COMPUTO DEL INSTITUTO

1DE6
PROCEDIMIENTO PUI-19

1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo planear, controlar, supervisar y
sustentar los servicios de mantenimiento preventivo al equipo de aire
acondicionado de precision del centro de computo del Instituto, realizados por
la empresa que se contrate para brindar dicho servicio.

2.0 Alcance
Unidad de Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

3.0 Generalidades

El Centro de Computo del IEDF se mantiene constantemente en una
temperatura regulada por un sistema de aire acondicionado de precisién en
cumplimiento con los estandares internacionales.

La Unidad de Informdtica remitird un informe de manera trimestral a la -
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Circular.
2.- Boletas de servicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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2DE6

PROCEDIMIENTO PUI-19

5.0 Definiciones

Centro de Computo: Area fisica donde se encuentran los equipos de
comunicaciones y servidores que proporcionan los servicios informaticos a las
areas del Instituto.

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Establece las fechas para la realizacion
del mantenimiento preventivo al equipo
de aire acondicionado de precisién del
Centro de Cémputo del Instituto.

Notifica por medio de una circular (a
través de la Secretaria Ejecutiva) a
todas las 4reas los dias que se
realizaran los mantenimientos
indicando los servicios y el tiempo que
permaneceran suspendidos.

Notifica con anticipacién a la Unidad
de Informatica la lista del personal
técnico que realizard el  servicio
mantenimiento preventivo.

Provee del espacio ¢ instalaciones
adecuadas para la recepcién y area de
trabajo del personal de la empresa, al
inicio de las actividades para realizar el
mantenimiento correspondiente.

Realiza las siguientes actividades
previas al mantenimiento preventivo:

Departamento de
Hardware y Software
de Servidores
Centrales (DHSSC) de
la Unidad de
Informatica.

Unidad de Informatica.

Empresa proveedora.

DHSSC

Empresa proveedora.

Circular.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

SUPERVISION

Vo Bo.

APROBACION
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INSTIUTO ELECTORAL
DEE DISTRITO FEDERAL

3DE6

PROCEDIMIENTO PUI-19

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.6

6.7

6.8

Realiza prucbas de buen | Empresa proveedora.

funcionamiento al equipo de aire
acondicionado.

Realiza los ajustes necesarios cuando | Empresa proveedora.

asi sea requerido.

Verifica cables, conectores, tarjetas,| Empresa proveedora.

tuberias, ventiladores, motores, filtros,
etc. o

Realiza prucbas de encendido y|Empresa proveedora.

verifica que la rutina de encendido sea
la correcta. Reportar alguna falla y
realizar las acciones correctivas
necesarias cuando se requieran.

Apoya en la continna observancia de|DHSSC

las actividades a realizar en el
mantenimiento al equipo de aire
acondicionado, de acuerdo con un
horario establecido.

Realiza el mantenimiento preventivo | Empresa proveedora.

cumpliendo con los  estandares
establecidos por el fabricante de cada
uno de los equipos y dispositivos.

Verifica que el equipo de aire{DHSSC

acondicionado se encuentre
funcionando correctamente y realiza las
siguientes actividades posteriores al
mantenimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

SUPERVISION Vo.Bo.

APROBACION
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v

DEL PISTRITO FEDERAY

4DE6

PROCEDIMIENTO PUI-19

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

S ==

6.8.1

6.8.2

6.9

Enciende y verifica que la rutina de
encendido sea la correcta. Reporta las
fallas detectadas a la cmpresa
responsable de proporcionar los
servicios de mantenimiento para
realizar las acciones correctivas.

Realiza las pruebas de funcionamiento,
para verificar que se encuenire
funcionando de acuerdo a como se
encontraban antes de iniciar el servicio.

Al concluir el mantenimiento, entrega
las Boletas de servicio con la siguiente
informacidn:

= Equipo.

» Marca.

» Modelo.

= Numero de serie.

= Estado.

» Nombre del ingentero que realizo el
_servicio.

» Nombre del responsable de
supervisar por parte de la Unidad de
Informatica.

" Fecha.

DHSSC

DHSSC

Empresa proveedora.

Boletas de servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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INSTITSTO EIECTORAL

DISTRITO FEDERAL

=&

5DE6
PROCEDIMIENTO PUI-19

7.0 Diagrama de flujo

INICIO

6.1

Establece fechas para la realizacion
del mantenimiento preventivo al
equipo de aire acondicionado-

¥

Notifica por circular (a través de la

Secretaria Ejecutiva) a todas las dreas los
dias que se realizaran los mantenimtentos. | esouar

6.3

Envia Ia lista del personal técnico
que reahzard el mantenimiento.

6.4

Provee del espacio ¢
instalaciones adecuadas para la
recepcion y rea de trabajo

$ 6.6

Apoya con la continua
observancia de las actividades

il

N Realiza pruebas de funcionamiento

Actividades previas al Mentenimiento 65
6514

al equipo de aire acondicionado.

! 8.52

Realiza los ajustes necesarios si
se requieren.
l 6.5.3

rVerifica cables, conectores, tarjetas,
tuberias, ventiladores, motores, filtros, etc.

| 6.5.4

Realiza pruebas de encendido y
verifica que la rutina de
encendido sea la correcta

]

preventivo.

Realiza el mantenimiento ‘
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PROCEDIMIENTO PUI-19

Actividades posteriores al mantenimiento

68
verifica que el equipo de aire
acondicionado se encuentre
funcionando correctamente

¥ 6.8.1
-

Enciende y verifica que 1a rutina
de encendido sea la comrecta’

il 6.8.2

Realiza las prucbas de
funcionamiento.

i 6.9

Entrega las Boletas de servicio

Boletas de servicio

FIN
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INSTITUEQ HECTORAL
DEL DISTRIO FEDERAL

NOMBRE:

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
VYo.Bo.:

APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE FUERZA
ININTERRUMPIBLE (UPS) DEL, CENTRO DE COMPUTO DEL INSTITUTO

PROCEDIMIENTO PUI-20.01

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMAROQ
DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

CONSEJO GENERAL

TITULO
' HOJA
I- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES o1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DFEFINICIONES 1
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUJO 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
PUI-20 25-ABR-05 i LFPS JAGA RTV CG
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PLANEACION Y
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO
DE FUERZA ININTERRUMPIBLE (UPS) DEL CENTRQ DE COMPUTO
DEL INSTITUTO

1DE6
PROCEDIMIENTQ PUI-20

1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo planear, controlar, supervisar y
sustentar los servicios de mantenimiento preventivo al equipo de fuerza
ininterrumpible (UPS) del centro de computo del Instituto, realizados por la
empresa que se contrate para brindar dicho servicio.

2.0 Alcance

Unidad de Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal. ‘
3.0 Generalidades

El Centro de Computo del Instituto requiere de wuna alimentacion
ininterrumpible de energia eléctrica, razon por la cual se implanté un sistema
de seguridad eléctrica UPS, cuya funcién es la de mantener el flujo eléctrico
en el periodo de tiempo en que la planta de emergencia inicia su
funcionamiento al fallar el suministro de la compafiia de luz.

L.a Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva.y al Comité de.Informdtica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Circular.,
2.- Boletas de servicio.
5.0 Definiciones

UPS: Fuente de alimentacién ininterrumpible.

]
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRIFO FEDERAL
2DES6
PROCEDIMIENTO PUI-20
6.0 Descripcidn
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 | Establece las fechas para la realizacion | Departamento de
del mantenimiento preventivo al UPS | Hardware y Software
del Centro de Cémputo del Instituto. | de Servidores
Centrales (DHSSC) de
la Unidad de
Informética.
6.2 | Notifica por medio de una circular (a | Titular de 1a Unidad de | Circular.
través de la Secretaria Ejecutiva) a Informatica.
todas las dreas administrativas los dias
que se realizaran los mantenimientos
indicando los servicios y el tiempo que
permaneceran suspendidos.
6.3 |Notifica con anticipacién a la Unidad | Empresa proveedora.
' de Informatica 1a lista del personal
técnico que realizara el servicio
mantenimiento preventivo.
6.4 |Realiza las signientes actividades Empresa proveedora.
previas al mantenimiento preventivo:
6.4.1 |Realiza pruebas de buen Empresa proveedora.
funcionamiento del UPS.
6.4.2. | Realiza los ajustes necesarios cuando | Empresa proveedora.
asi sea requerido.
6.4.3 |Verifica cables, conectores, tarjetas, Empresa proveedora.
ventiladores, bases de circuitos
integrados, etc.
6.4.4 |Realiza la prueba de carga y descarga | Empresa proveedora.
de las baterias. *
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA TNFORMATICA
IDENTIFICACIGN EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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DEL DISTRITO FEDERAL
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PROCEDIMIENTO PUI-20

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.4.5

6.4.6

6.5

6.6

6.7

6.8

Realiza la verificacion de la vida 1til de | Empresa proveedora.

las baterias.

Verifica que las mediciones de
parametros eléctricos sean las
correctas:

Voltaje entre fases.

Voltaje entre neutro y fase.
Corriente en fases.

Corriente en neutio.

Potencia de consumo.
Frecuencia.

Realiza los mantenimientos
preventivos cumpliendo con los
estandares establecidos por el
fabricante de cada uno de los
dispositivos.

Apoya con la continua observanciade |[DHSSC.

las actividades a realizar en el
mantenimiento del UPS, de acuerdo
con un horario establecido.

Provee del espacio e instalaciones DHSSC.

adecuadas para la recepcidn y area de
trabajo del personal de la empresa, al
inicio de las actividades para realizar el
mantenimiento correspondiente.

Verifica que el UPS se encuentre DHSSC.

funcionando correctamente. Realizando
las siguientes actividades de.
verificacion posteriores al
mantenimiento:

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

SUPERVISION Ve.Bo,

APROBACION
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PROCEDIMIENTO PUI-20

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.8.1

6.8.2

6.9

Enciende y verifica que la rutina de
encendido sea la correcta. Reporta las
fallas detectadas a la empresa
responsable de proporcionar los
servicios de mantenimiento para
realizar las acciones correctivas.

Realiza pruebas de funcionamiento,
para verificar que se encuentre
funcionando de acuerdo a como se "~
encontraban antes de iniciar el servicio.

Al concluir el mantenimiento, entrega
las Boletas de servicio con la siguiente
informacion:

= Equipo.

= Marca.

= Modelo.

* Numero de serie.

» Fstado.

» Nombre del ingeniero que realizo el
servicio.

» Nombre del responsable de
supervisar por parte de la Unidad de
Informatica.

» Fecha.

DHSSC.

DHSSC.

Empresa proveedora.

Boletas de servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

a3
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INSTHTUTO ELECTORAL
DEL PISTRITO FEDERAL

INICIO

Establece fechas para la realizacion
del mantenimiento preventivo al UPS
del Centre de computo.

Y

Apoya con la continua
observancia de las actividades

I 67

Provee del espacio e
instalaciones adecuadas para Ia
recepeidn y drea de trabajo

D ==

I\

_h dias que se realizardn los mantenimientos

S5DE6
PROCEDIMIENTO PUI-20

7.0 Diagrama de flujo

6.2

Notifica a todas Ia dreas admnistrativas los

indicando los servicios y el tiempo que
penmanecerdn suspendidos.

63

Envia la lista del personat técnico
que realizara el mantemmiento.

Actividades previas al Menienimiento 6.4

. 6.4.1
Realiza pruebas de funcionamiento
del UPS.

! 6.42

Realiza los ajustes necesarios si
se requieren.

i 6.4.3

Verifica cables, conectores, tarjetas,
ventiladores, bases de circuitos
integrados, etc.

l 644

Realiza la prueba de carga y
descarga de las baterias.

l 6.4.5

E/eriﬁca la vida til de las batertas.

J' 8.48
Verifica que las mediciones de
parametros eléctrnicos sean las correctas

| 65

IRea!iza e} mantemmiento preventivo.
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PROCEDIMIENTO PUI-20

Actividades posteriores al mantenimiento

8.8

verifica que ¢l UPS se encuenire
funcionando correctamente

) 681

Enciende y verifica que Ia rutina
de encendido sea la correcta

v 682

Realiza las proebas de
funcionamiento.

Al finalizar el mantenimiento

I 6.9

Enirega las Boletas de servicio

[ g )

Boletas de servicic

FIN
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NOMBRE:

IEDF

INSHIUTO EIECTORAL
[E4 DISTRINO FEDERAL

ELECTRICA DEL CENTRO DE COMPUTO DEL INSTITUTO

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-21.01

ELABORO:

SUPERVISO:

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

APROBO: CONSEJO GENERAL

ING. LUIS FERNANDO FECH SALVADOR

ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

1-
2-
3.
4-
5.
6-
7-

TITULO

OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUIG

HOJA

B N I e

PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA PLANTA DE EMERGENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

SUPERVISION

Vo.Bo.
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v’ INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTQ PARA REALIZAR 1A PLANEACION Y
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTOQ PREVENTIVO A LA PLANTA
DE EMERGENCIA ELECTRICA DEL CENTRQ DE COMPUTO DEL
INSTITUTQ

1DE6
PROCEDIMIENTO PUI-21

1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo planear, controlar, supervisar y
sustentar los servicios de mantenimiento preventivo a la planta de emergencia
eléctrica del centro de computo del Instituto, realizados por la empresa que se
contrate para brindar dicho servicio.

2.0 Alcance

Unidad de Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

3.0 Generalidades

El Centro de Cémputo del IEDF debe de mantener un suministro sin
interrupcion de energia eléctrica, previendo un sistema de emergencia en caso
de falta en el suministro eléctrico por parte de la compaiiia de luz.

La Unidad de Informatica remitira un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informadtica de todas las actividades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/0 anexos

Documentos:
1.- Boletas de servicio.
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PROCEDIMIENTO PUI-21

5.0 Definiciones

Planta de emergencia: Maquinaria que proporciona energia eléctrica de
manera emergente por un periodo corto de tiempo en caso de falla en el
suministro eléctrico por parte de la compafiia de luz.

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.4.1

6.4.2

Establece las fechas para la realizacion
del mantenimiento preventivo a la
planta de emergencia eléctrica del
centro de cémputo del Instituto.

Notifica con anticipacién a la Unidad
de Informatica la lista del personal
técnico que realizarda el servicio
mantenimiento preventivo.

Proporciona todas las facilidades de
acceso al personal de la empresa al
lugar donde se encuentra la planta de
emergencia eléctrica, para realizar el
mantenimiento correspondiente.

Realiza las siguientes actividades
previas al mantenimiento preventivo:

Realiza pruebas de funcionamiento de
la planta de emergencia eléctrica.

Realiza los ajustes necesarios cnando
asi sea requerido.

Departamento de
Hardware y Software
de Servidores
Centrales (DHSSC) de
la Unidad de
Informatica.

Empresa proveedora.

DHSSC.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.5

6.6

6.7

6.8

Verifica cables, radiador, sistema de
precalentado, ventiladores, bateria, etc.

Realiza pruebas de encendido y
verifica que la rutina de encendido sea
la correcta. Reporta fallas para realizar
las acciones correctivas necesarias
cuando se requieran.

Verifica la vida 0til de la bateria.

Apoya con la continua observancia de
las actividades a realizar en el
mantenimiento a la planta de
emergencia eléctrica, de acuerdo con
un horario establecido.

Realiza el mantenimiento preventivo
cumpliendo con los  estandares
establecidos por el fabricante de cada
uno de los dispositivos.

Verifica que las mediciones de
pardmetros  eléctricos  sean  las
correctas:

Verifica que la planta de emergencia
eléctrica se encuentre funcionando
correctamente y realiza las siguientes
actividades posteriores al
mantenimiento:

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

DHSSC.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

DHSSC.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.8.1 |Enciende y verifica que la rutina de | DHSSC.
encendido sea la correcta. Reporta las
fallas detectadas a la empresa
responsable de proporcionar los
servicios de mantenimiento para
realizar las acciones correctivas.
6.8.2 |Realiza pruebas de funcionamiento,|{DHSSC.

6.9

para verificar que se encuentre
funcionando de acuerdo a como se
encontraban antes de iniciar el servicio.

Al concluir el mantenimiento, entrega
las Boletas de servicio con la siguiente
informacion:
» Equipo.
» Marca.
» Modelo.
» Numero de serie.
» Estado.
» Nombre del ingeniero que realizo el
servicio.
» Nombre del responsable de
" supervisar por parte de la Unidad de
Informatica.
= Fecha.

Empresa proveedora.

Boletas de servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

INICIO

6.1

emergencia.

Establece fechas para la realizacién del
mantenimiento preventivo a la planta de

! 6.2

Envia la lista del personal téenico

que realizard el mantenuniento.

Agtividades previas al Mentenimiento

6.4

L

6.3

correspondiente

Proporciona todas las facilidades
de acceso al personal de la
empresa al lugar donde se
encuentra la planta de
emergencia elécirica, para
realizar el mantenimiento

+ B.4.1

Realiza pruebas de funcicnamiento
a la planta de emergencia.

l 6.4.2

Realiza los ajustes necesarios si
se requieren.

T

Verifica cables, radiador, sistema de
precalentado, ventiladores, bateria,

elc.

l 6.4 4

Realiza prucbas de encendido y
verifica que la rutina de
encendido sea la correcta

l 6.4.5

r

6.5

Apoya con la continua
observancia de las actividades

Verifica la vida itil de la bateria.

* 8.6

Realiza el mantenimiento preventivo,
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6.7
Verifica que las mediciones de
pardmetros eléciricos sean las
correctas:
Actividades postaroras al mantenimiento
T
l 6.8
. verifica que la planta de
* emergencia se encuentre
funcionando correctamente
' 68.1
Enciende y verifica que la rutina

de encendido sea la correcta

1 6.8.2

Realiza las pruebas de
funcionamiento.

Al finalizar ef mantenimiento

6.9

Entrega las Boletas de servicio

Boletas de servicio

@
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