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Primera Sesion Ordinaria
30 de junio de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el Procedimiento
para la Asignacion, Préstamp o Devolucion de Bienes Informaticos y se
actualizan el Prpcedimiento de Soporte Técnico y el Procedimiento de

Desarrollo de Sistemas Informaticos.
Antecedentes

I El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidid la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada par el Congresao de [a
Unidn y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de fa Federacion {DOF) el 10 de febrero de 2014.

Il El 23 de mayo de 2014, se publicaron en e DOF los carrespondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instifuciones ¥
Procedimientos Electorales {Ley General} ¥ la Ley General de Partidos
Paliticos {Ley de Partidos).

. El 27 de junio de 2014, se publicd en el DOF el Decreto por el gue se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gohierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

. E! 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa (Junta) la Guia Técnica para la Elaboracion de

Dacumentos Internos del entances Instituto Electoral deil Distrito Federal.

V. El 15 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA136-16 fueron aprobados
por fa Junta, el Procedimiento de Soporte Técnico v e Procedimiento de

Desarrallo de Sistemas informaticos. (_92
‘T
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V] El 20 de diciembre de 2016, mediante acuerdo JA150-16 la Junta actualizd el

Procedimientc de Soporie Técnico y el Procedimiento de Desarrello de

=1

Sistemas nformaticos.

VIl. E!5 de febrero de 2017 se publicd la Constitucion Politica de |la Ciudad qge
Méxica (Consfitucidn), el ariiculo Transitorio Primero establece que Ja
Constitucién entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, exceplo por lo qye
hace a la materia electoral, que estara vigente a pariir del dia siguiente de $u

publicacidn,

Vil El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial, ¢l Decreto por el cual
se abroga el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales dei Diﬁtrtc:
!

Federal y se expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México {Codigo), en el cual se esiablece el cambio de
denominacion del Instituto Electoral dei Distrito Federal al Instituto Electofal
de la Ciudad de México {instituto Electoral), asimisma el 21 de junio de! afio
en curso s& publicod en la Gaceta Oficial, nota aclaratoria al decreto por el gpe

se expide el Codigo.
Considerando:

1. Que Conforme a lo previsto en el ariiculo 37, fracciones | y |l del Codigo,| el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Geneyal
{Consejo) ¥ una Junta. /

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cadigo. define a la Junta como el arggano
encargado de velar por el buen desempeno y funcionamiento administrativo [de
los drganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion |de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio arganismo.
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3. Que ¢l Aricule 83, fraccion X| del Codige dispone como una atribucion de la

Junta emitir los lineamientos y procedimientos tecnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral.

. (Que derivado de los trabajos de revision y mejora continua dentro del marco de
nuestra Politica de Gestion de Calidad, y en observancia de la Guia Técnica para
[a Elaboracion de Cocumentos Internos del Instituto Electoral del Distrito Federal,
s¢ elabord el Procedimiento para la Asignacion, Préstamo o Devolucidn de
Bienes Informaticos y los proyectos de actualizacion al Procedimiento de Soporte

Técnico, asi como el Procedimiento de Desamrollo de Sistermas Informaticos.

- Que con fundamento en el Articulo 83, fracciones | y X del Cédigo, mediante
oficio IEGMIUTSU{}SEIZ{H?, de fecha 27 de junio de 2017, el Titular de la Unidad
Tecnica de Servicios Informaticos, remitid al Secretario de la Junta el
Procedimiento para la Asignacién, Préstamo o Devolugion de Bienes Informaticos
y los Proyectos de actualizacidn al Procedimiento de Soporte Técnico y al

Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

Por lo expuesto y lundado, se emite el siguiente:

Acuerdno
IECM-JAD13-17

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para la Asignacidn, Préstamo o Devolucion

de Bienes Informaticos y se actualizan el Procedimiento de Soporte Técnico y

Procedimiento de Desarrcllc de Sistemas Informaticos, de conformidad con los

Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo.
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SEGUNDD. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento t
todo el perstnai del instituto Elecioral, ios documenios mencionados en &l pun

primero.

TERCERO. Se instruye a ia Unidad Técnica de Comunicacidn So<ial y Difusion, agi
como a la Oficina de Acceso a ia informacidn Pubiica y Proteccidn de Daigs
Personaies, para que dentro del dmbitc de sus atribuciones publiquen ei presenie
Acuerdo y sus anexos en virtud de ia determinacién asumida por ia Junja
Administrativa, en el apartade de Transparencia del sitic de Intemget

www fedf org.mx.

CUARTO. Ei presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de ia Junta
Administrativa dei Institutoc Eiectorai, en sestdn pubiica el treinta de junic de dos mil
diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de ia Jurta, de conformidad
con lo dispuesto por ios articuios 82 dei Cddigo de instituciones y Procedimientds
Eiectoraies de ia Ciudad de México, 27 y 32 dei Regiamento de Funcionamiento ¢e
la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARICG/DE LA JUNTA

ADMINISTRATIVA / ADMINI

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALE RO FIDENCI®
MIRANDA GONZA HERNANDEZ

AFGHBARC rime




Pagina1ue s
Procedimienio para la Asignacidn, Revisian: 01/2017
INSTITUTE ELECTOR AL

Préstamo o Devolucion de Bienes IECM-JADIZAT
\ CIUDAQ DE MEXICO Informaticos Codigo: IECMIPRIUTSI5/2017

Fecha de expedmlﬂn 29 DE 201?

HOJA DE CONTROL
r B} e

Elabord f Actualizd Vo. Bo. Aprobd

Netzahualcoyol! Flores Oscar Alejandro Rodriguez | Alejandro Fidéncio

Nombre Rodriguez Gpnzalez Remandez
Puesto

' Direclor de Infraestructura Secy /é(angde la Junta
. —_ I -
Firma e _ __% oy }’_——— :

——tnfoesaics
Fecha 29/0620TT 24!05331?‘ K lzﬁm /xﬁ?

Actualizacion

Nimero-

Fecha Des?.ﬂ.pcmn

0-206/17 | Nuevd dpcumenta.

Contenido

B . L e £
Alcance ... N
Marco MormativO.. e e e 2
Defimiciones ... ... .

Pnliticas de Operacion....... . .
F'D|I’[1CEISE!EF'~.SJQHEICIDH}I'F'réSTEITID.............,........_...... e e B
Termincs de Lso... PP 5
Descripcién de las Actrwdades ........................................................................................................ 7
D agraI A 8 U D e e e B
0. B TS | L o e e B

P e B S LR B




PaginaZde 9

. Procedimiento para la Asignacion. Reuis?; 31:21011?
MENTILTO ELECTORA Préstamo o Devolucion de Bienes ! 3-17
cupapveMbaco SO0 O e Codigo. IECMPRIUTSY5/2017
- Facha de expedicidn; 29-08-2017
1. Dbjetiva

Estahlecer igs procedimientos de asignacian, préstamo y devolucion de bienes informaticos, asi
tomag las politicas de operacion, asignacion, préstamo y terminus de uso para =l control de
inventarios.

2. Alcance

Para toda e personal de estructura del Instituto Electoral de 13 Ciudad de México.

3. Marce Normalive

- Lingamisntos para 2 Administracién, Degstine Final y Bajg de Bienes Musbles del
Instituio Electoral del Distnte Fedaral, Articulo 8.

- Normas da Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral
el Distrita Federal.

- Reglamento Interior del Instituto Electoral dei Distrite Fedaral, Seccion Tarcera, Artieulo
39, inciso Wl

-  Codigoe Electoral de Instituciones y Procedimientos Electorales dela Ciudad de Maxico,
articulas 98, fraccidn II; y 101,

4. Definiciones

Fara sfectos de este documento se entendera coma:

Almacén de Informatica: Espacio asignado a la Unidad T&cnica de Servicios Informaticos &n =l
yue se rasguardan los bignes informaticos.

Aimacén Generai: Area de la Direccidon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
sncargada de la recepcidn, contrel y distribucién de los bisnes muebles dal Institute.

Area Solicitante: Todas tas arsas que integran la estructura orgdnica del IECM, en su caricter
de usuarios y resguardantes de bignes informatices.

Asignacién de Bienes: La UTS! entreqga un bien informatico a un usuaric para |a realizacién de
sus actividades.
2
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BETITUTO BLECTORAL Préstamo o Devoiucion de Bignes IECM-JAB13-17
CIUDAD DE MEXICO Informatoos Codigo. IECMPRAUTSYS/Z017
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Baja de Bienes: Retirar del inventario de activo fijo del Instilute, aquelios bienes que ya no
puedan ser utilizados deblds a obsolescencia tecnaldgica, dafo figico irreparable, robo o exiravio.

Bienes Informaticos: Equlpos de computo ¥ comunicaciones administrados por ia UTSI, entre
los gque 58 incluyen: computadoras, impresoras, sscaneres, no breaks, laptops, ip phones,
tabletas electronicas, entre otros.

Departamento de Control Patrimenial: Area de ‘'a Direccidn de Adquisiciones, Centrob

Patimonial ¥ Servicios encargada de administrar el activo fijo que ef }ECM requisre para =i
desarralto de sus actividades.

DSTyMA: Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda. Area de la UTSI encargada de
dar seguimiento a fas solicitudes de los usuarios en matera informatica.

Devolucién de Bienes: Ef usuano resguardante entrega un bien informatico a ke UTSI para su
reasignacion,

Formate de Recibo do Blenes: Decummento que avala ka asignecion, préstamo o develucion de
un bien o insumo informatico.

IECM: Instituto Electoral de fa Ciudad de Mexico.

Ndmero de inventario: ientificador irepstible conformado por seis digites, que se le asigna a
cada ung de los activos fijos del Institutn para su control.

Obsolescencia Tecnoldgica: Fin de fa vida dbt de un bien infermalico por bajo desempefo o
inexistencia de refacciones en el mercado.

Personal de Estruciura: Funcionarios que iaboran gn g IECM.
Personal de Honorarios: Prestador de servicios eventual det tECR.

Prestamo de Bienes: La UTS! entrega un bien informatico a un usuaric de mansra temperal para
la realizacion de una actividad en especifico.

Reasignacidon de Biones: La UTS! realiza ef cambio de resguardo de un bien informatico de un
usuario a otra.

Usuarioc Resguardante: Parsonal de estructura que firma el formmate de recibo de bignes
informaticos v se hace responsable de fa integridad fisica ¥ buen uso de 10s bienes asignados.

UTSI: Unidad Tecnica de Servicios informaticos.
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5. Politicas de Operacion

La UTSI, a fravés del Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, debera:

a) Contrelar y administrar la asignacidn, préstame y'e devolucién de bignes informaticos.

b} Elsborar el fermate de asignacian, préstame o develucion correspondiente, gue contenga
la descripcitn especifica del bien, marca, maodele, nlmero de serie, namero de inventarie,
nembre de usuarie y drea de adseripeion.

¢] Mantener actuslizados en ferma documental ¥ elecirénica, los formates de asignacién,
préstamo y devolucion de bienes informaticos.

d; Maotificar al Departarmento de Control Patrimonial los movimientos de asignacion y
devolucion de bienes informaticos.

&) Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacen general, |a
salida de los biepes informaticos de reciente adquisicion, e ingresaros al almacén de
infommatica para su adminisfracion, control y distribucion.

f)  Gestionar con el Departamento de Control Patrimenial, a través del almacén general, 13
entrada de los bienes informaticos gue presenten obsolescencia tecnoldgica o dafio fisico
irreparable para suU baja definitiva.

Peliticas de Asignacion y Préstamo

a} Elusuario resguardante solamente podrd tener asignado un bien informatico de cada tipo.

b} En ¢aso de que un usuario resguardante reguisra fener asigrado mas de un bien
infomatico de cada tipo, el drea solicitante enviara su solicitud a través def Sisterna Mesa
de Ayuda, donde deberd justificar el uso de los recursos cuando sus funciones asi o
requieran. La Dirgccidn de Infrasstructura inforrmatica de la UTSI determinara si procede
la goficitud y solamente en los casos que corresponda entregard fos bienes solicitados.
Los bienes infarmaticos podran ser entregados de acuerdo su disponibilidad al momento
de [a solicitud.

£] El personai de honorarios no puedse tener ssignados bienes informaticos, en caso de
requeririos, ¢ drea solicifants indicars quign serd o personsl de estructura resguardants
durante gl contrato eventual, en 252 caso se podra tener mas de un bien informdtico ded
mismo tipo. Al finalizar 2l contrato del personal de honorarios, los bienes deberan ser

entregados a la UTSIL
E}
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d) Cuando un empleads termina su relacion laboral con el Instituto o cambia de amea de
adscripcion, |os bienes informaticos que tiene asignados deberan ser devueltos a la UTSI
para formateo del disco durg, configuracion y reasignacion.

g) Cuando se requiera |2 asignacion de bienes informaticos para personal de nuevo ingresy,
el drea solicitante deberd enviar su solicitud a través del Sisterna Mesa de Ayuda con al
menas 24 horas de anticipacion, indicando el area de adscripslén, nombre del empleado
¥ puesto, asi como 1os bienes y servicios requeridos.

f} Los equipos serdn entregados para asignacion unicamente ¢uando el personal de
estructura v honoranos ya se encuentre labarando fisicamente en & Instituto.

g} Encaso de requerit un bien informatico en préstamo, el area solicitante debara enviar su
solicitud a raves del Sistemna Mesa de Ayuda con al menos 24 horas de anticipacidn,
indicando el lismpo de préstamo, los servicios requendos y en caso de necesitar su
instalacién, debera indicar ubicacion, fecha v hora.

h) Al fimalizar el pericde de préstamg, los bienes informaticos deberan ser entregados a la
LTSI

il Cuando se realcs unad solicitud de agignacién o préstamo de bienes informaticos, ésta
debera realizarse con anticipacidn. Para atender la solicitud, la UTS1 reguisre por [o menos
los siguientes tiempos de atancidn:

Solicitud ' Tiempo de Atenclén
De 1 a 5 bieras informaticos 1dia
De & a 10 bienes informaticos Jdias
Mas de 1] bienes informéticos i Sdias

7. Términos de Uso
A la firma ded formato de asignacidn o préstamo de bienes informaticos, al usuario:

a) Verficard que los equipos asignados se encuentren en perfectas condiciones para prestar
sus servictos, porlo que en el acto se compromete a hacerse responsable de la imegridad
fisica, buen uso y ubicacion de los mismos.
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h)
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k)

Facha de expadicion: 29.06-2017

Deberd asegurarse gue los nimeros de inventario ge lgs equipos que estd recibiendo
caincidan can s indicados en el farmalto respectiva,

En ningun caso podrd modificar, sushihuir, prestar g intercambiar los equipos de compuke,
sus periféricos yi'o la conectividad de los mismaos, asi come utifizados para otro fin distinto
at griginaimente asignado.

En ningan casa padrd, desinstatar y/o modificar el software institucional preinstalado por
la uTSl.

Debera abstenerse de instatar programas de los que carezca de la licencia respectiva, ¥
para el casqo de software de autgridades o dependencias extenas, se tebera dar aviso a
la UTSi para su autorizacion yig regularizacion; las licencias de software vakdas solg
seran las que hayan side adquindas por el Institutg.

Debera repartar a [a LTSI, via telefdnica a la ext. 4850 o a través de] Sistema Mesa de
Ayuda, las fallas que Begase a presentar ef equipo durants sy uso.

Debera asegurarse de canactar al ng bremk exclusivamente, la computadora, monitor y en
sU casa ip phane. Las impresoras, dispositivas con maotar o resistencias, por ningun motlvg
deberan ser conectadas a este, debidg a que pueden sabrecargar y Jafar el dispositiva y
caysar cartacircuitos que ponen en riesga a los equipos conectados,

Encasade extraulo ¢ dafo fisico a los equipas por mal uso g negligencia, deberd repaner
el bien par otra de caracteristicas similares o superiores v en perfectas condicienes de
operacion, ademds de natificar a la UTS| para su validacian v emisidn del dictamen de
sustitucion.

En casq de robg de equipos, debera apegarse a o estipuladao en e Procedimiento para
realizar la Afectacian, Desting Final v Baja de Bienes Muebiles. Cddiga: SA-DACPS-011-
2013,

Se hace sabedgr que al momentq de cambiar de area de adscripeoidn o finglizar suU relacian
taborat con ! Institluto, se compromete a notificar a la UTSH para ta devolucion de 16s
equipos que lenga asignados, mismos que deberdn ser entregados comptetos, en buenas
condicianes ¥ sin danos para su reasignacion.

Se hace sabeder gque & es responsable de realizar el respalde vy resguarda de su
informacién en todo mementg, |3 cual deberd proporcionar g la UTSE al moments de
reguerirse una sustitucidn de eguipo de computo por cualgquier causa, Asl mismag, la
infermacian debera ser entregada a su jefe inmediato al momenta de finalizar su relacién
Aaborat con el inslituic,
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8. Descripcion de las Actividades

Asignacion, Préstamo y Devolucion de Bienes Informatices

Area responsable

MNGm. Actividad Documento empleado
Solicitar |2 asignacion, préstamo o
1 devolucién de bienes informaticos a | Area Solicitante MNIA
traves del Sistema Mesa de Ayuda
Direccion de
9 Evaluar y determinar st es procedente la Infraestructura NIA
sohicitud Informdtica de |a
UTSI
Si la solicitud es procedente, se turna al Direccion de
3 DSTyMA para su atencidn, en caso Infraestructura N/A
contrario se notifica al Area Solicitante ¢l | Informaticade la
muotive del rechazo uTEl
Asignar, prastar o recuperar los equipos
4 solicitados por el usugrio DSTyMA NiA
Usuario .
5 Firmar el formato de recibo da hiengs Resguardants / Furmat;g:nzfmbu de
DSTYMA !
En caso de devolucion de equipos,
6 ingresarlos at Almaceén d¢ Informatica, - PSTyMA NiA
Actualizar fa base e datos def inventario
7 de bignes informaticos DSTyMA NiA
Motificar al Depadamente de Control
B Patrimonial lps movimignios de hignes DSTyMA Atenta Nota
informaticos
En caso de préstamo de equipos,
L recupeararlos al coneluir gl periodo de DSTylA MNAA
préstamao i
\ . . Usuaric Formato de Recibo de
1t E;T;r ﬂf;;rg:t::}ll:l;ir::lbu de bienss por Resguardante f Bignes por concepto
P OSTyA de Devolucion
11 Actualizar la Base de Datos del inventario : DSTyMA N/A

de bignes informaticos
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10. Anexos

IECM/FRAJTSIF 12017 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Asignacian.
IECWMIFRAITSIAM2/2017 Formato de Recibo de Bignes por concepto de Devolucidn,
IEDF/FRUTSINM 32017 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Préstamo.
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INSTITUTE ELECTORAL FORMATCO DE RECIBC DE BIEMES POR HET'ESC:';,T&';IED:;
.\_ cm{mnmsmmm CCONCEPTO DE ASIGNACION Codiga: |[ECM/ERILITS/11/201 7
7 Feahd de cxpedizion 29-06-2017

Ciudad de Méxica. ___ de de

Actualizacidn dei Reclbo de Bienes Informdticos:

Recibi de lg Unidad Técrico de Servicias Infarmaticas, las bienes que a cantinuacidn se
describen:

Descripcidn Merea Medelo Ma. Serfle inventario

Area de odscripcion que recibe:

RECIBE: EMTREGA:
Nembre dei Usuarie Resguardonte Nambre del Personol dei DSTyMA
Pueste del Lswaria Resguardanta Fuestos del Persorcl del DTy s

Ao firmo del formato de asignoeidn, = Usuara Resguardonie ocepta que hoeldo v aoepta las
terminos de uso ol revearso de este documento.

Observacianes.
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remurostecora.  FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR Revion: 0112017
\ ClUfD.ﬁ.D DE MEXICO CONCEPTO DE ASIGNACION sdigo: ECWFRUTSIAL1/2017
--?—- Fecha de eapedicidn; 29-06-2017

Términos de Uso
Ada firna del fomata de asigracian de bienes informdticas, el uswana:

o) Werificard que los eguipos asgnodos se encusntren en perfectos condicianes pora orastor
s5US senvicios, por la gue en el octo se campramate o haoanse responsakle de [0 integricad
fsica, buen wso v ubicocidn de fos mismos.

k] Deberg asegurarse que lgs nimeros de nventona de los eguipos gue esta reclendo
cancidan con las indcados en el famato respectiva,

c] En mingun coso podra madificar, sustitule, prestar o intercambbior los equipos de camputa,
sus penfercos yvio ko conactividad de 1o mismas, st coma shlizoros para atrd fin dsfinto of
argpnoimente osgnado,

a} Br mingun cosa padnd, dasinstalar yia moadificar & software insfifucional preinstaloda sor ka
LTSI

e| Deherd abstenarse de instalar programos de las gque corszea de o licencia raspectva, vy
P &l oo de softweare de autordodses a dependencias extermnos, se daberd dor avisa o
Ity UTSI pora su autodzocidn yia reguiorizacian; fas keencios de saftware vanidas solo seran
lo= que hayan sido odguindas par sl Instituio.

f| Deberdreporor o lo UTS, vio telefdnica o ko axt. 4690 o o traves del Sistema Meso de Ayvudo,
[os fallas que legase o presentar el equipd durante s usa,

g] Deberd asegurarse de canectar ol no breck exclusivaments, o computadarg, manitary en
su coisa ip phane. Les impresoros, dispostivas con mofor o resstensics, par ningdn mdgtiva
deberdn ser conectodos o este, delido o gue pusden sabrecorgar v dafar el dispasitva v
causor cofocirauitas que panen an riesga o 1o equipas canectadas.

h

En cosa de extrovia o dana fisica o los equipas por mal vsg o negligencia, deberd repaner
gl ban par atra de coroctersticas smilores o supearores v en pedectas candiclanes de
aperacidn, odemds de nohficar o la UTS1 pard su validacidn v emisidn del dictomesn de
swstitucidn,

i} Em eqsa de robo de equipas, deberd apegarss o la sstipulada en @l Pracedimienta para
raahzar lo Afectacidn, Desting Bincl v Bojo de Bignes Muahiles, Cadiga: SA-DACTS-O11-200 3

j! Se hoce sobedar que al mamesnta de combiar de drea de adseripaidn o finalizar su relacian
laooral con al Instituto, se camprameats o natificar g la UTS pora lo devalucidn de los equipas
ous tenga osignados, mismas que deberdn ser entregados campletos, en busnds
candicianes v sin dafas parg su reasignacian.

kI 5&hace sabedar gue & as respansoble de realizar el respatkda v resguarda de suinformacian
en todo momenta, fa cudl debera proparcianar 2 g UTS ol moamenta de requerise ung
sustitecian de equipa de camputa agr cualgquiar cawsa, As rmsma, 1o informocian deberd
ser eniregada o su jefeinmediata ol mameanta de finalizer su retacidn lalaral can el Institufo.
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INSTITUTO ELECTORAL FDRMATD DE RECED DE BIENES FD‘R RET;:_:JID’E?:;
N\ Cupan peMexico CONCEPTO DE DEVOLUCION Coigo: 1ECMFRUTSIIZ/2017
- Fecha de enpedicisn: 39-06-2017

Ciudad de rtaéxica, _ de de

Actualizaeion dei Reciba de Bienes Infarmaticas;

Entrega a la Unidad Técnica de Servicias infanmatices, los bienes que a continudcidn se
describen:

Deseripeian : Marca Madelo No. Serie Inventarig

Area de adscripeian que enfrega:

ENTREGA: REC IBE:
Nambre dei Usuaria Resguordaonte Nambre dei Persanal del DSTyMA
Sueste del Usuario Resguardanta Tuesto der Persane| de DI TyraA,

A 19 firrno del formata de devalucion, el Usuario Resguardonte acepta que hé leda v ocepto los
términas de uso o reverso de aste documenta.

Chservaciones:
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[m}mm ELECTORAL FORMATO DE RECIBQ DE BIENES POR “Hmiﬁg
\ c:ufmn DE MEXICO CONCEPTO DE DEVOLUCION Cadigo 1IEEMPRAFTSL 201 T
-—v- Farha de expadicidn: 29-06-2017

Térmings de Uso

A firma del fammara de devalucidan de biengs infermdticas, el usuang resguardanis:

a} Verficand que 10 equipas devueltos se encuentran completas, en buenos condiciones v sn
afins porg sy recsignacian,

bl Deberd gssgurarse que ias numends de inventodd de os squipas gue &sid entregandg
cancaidan can 1gs indicadas en el farmoto respectiva.

¢] Seboce sabedar gue &l as responsciale derealizar &l respalda v resguarda de suinfarmacidn
en todo mamenta.



Pagina 1de 2

INSTITUTO FLECTORAL FORMATO DE RECIBEO DE EIENES FGR “ETIL‘;':_’IE:::::

N e CONCEPTO DE PRESTAMO Gy EDFFRITS 32007

hl Facha de expedicldn: $8-06-2017
Cirdad de Méxica, _ de de

Actyaiizaciin dei Reciba de Bienes infarmdaficas;

Recibi en préstaoma de la Unidad Técnica de Servicias infamaticos, los bienas que o
cantinuacitn se describen:

Descripcian Marca Madela Na. Sere inventaria

Areda de adscripcidn gue recibe:

Fecha de devalucian:

RECIBE: ENTREGA:
Nambre dei Usvaria Resguardanie Noambre dei Persanai del DSTyMA
Fusste de| wsuars Resguordorte Poeste del Persenal ded DETynis

Ao firma det fammata de préstarma, e Usuana Resguardante acepta gue ha leida v aceptd os
terminas de uso alreversa de este dacumenta.

Chservaciones:
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INST/TUTO ELECTORAL FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR a1y
N CIUpAR BEMEXICO CONCEPTO DE PRESTAMO Cadign: 1EDF/FR/UTSI/L3/ 2007
--v- Facha de supedican: 29-06-2017

Términas de Usa
Ala firmo del farmata de prastama de bienes infarmaticas. f usuans:

o) Verificard que ks eguipas prestadas se encuentrah en pafectas candicianss para prestar
5U5 s&MVIcios, por 19 gue an el octoe se compramets o hacarse responsable de o imteghidad
fisica, buen usa ¥ ubicacidn de 195 mismas.

i} Debera qsegurarse que bos nimeros de inventona de 05 egupas gue estd reciiende
coincidan con Igs indicedos en el farmald respactivel.

<) Se compromets a davalver o 19 UTS s bignes prestadas en 1o fecha indiceda.

d} En mingun casa podrd maodificor, sustituir, prestar g intercambiar 1as equipas de cdmputa,
sus pantéicas v/a 1o conachyvidad de les mismas, ds carma utiizanas para atra fin distinta i
gigindlmeants asignada.

e} En mingun casg padrd, deunstalar wa madificer el saftware instfucianal preinstaliada par g
UT3L

fl Deberd aostensrse de instolor programas de los que corezea de 19 hesnad raspactiva, ¥
pors e cosa de saftware de autarddades o deperdencias extemaos, se deberd dar avisa 2
o UTS poirg sy cutarizacidn v/a reguiaizacidng 10s icencias de saitware vaidaos solg serdan
fas gue havon sida adguindas par el Lnstituta,

Creaberd repertar a1a UTSL, via telefdnico o 1o ext. 4630 o o troves del Sisterno Masa de Ayada,
195 fanags que legase a preseniar el equipe durante su usa.

g

k

Deberd aseqgurarse de conectar al no breok exclusivoments, 12 camputadard, manifar y en
su casd i phane. Las impresaras, dispostivas can motar G resistencios, par ningln rmative
deberdn ser canectadas g este, debido o que pueden sobrecargoer y doner el dspasfiva y
cousar catacireutas gue panen en resga 4 los equipas conectodas.

i} En cosa de extravia g daha fisico G 1os equipos por mal usa o negdligencio, deberd repaner
al bien par atro de caractersticos similares Q supenares ¥ en perfactos condiconss de
cpertcidn, ademdas de nahficar o g UTS parg su vaikdaciGn ¥ emisan del dctaomen de
sushitucian,

il En cosa de rabo de equipas, deberd apegare o la estipuiade en el Pracedimienta para
reqnzer 19 Afectncidn, Desting Final v Baja de Bienes Mueblzs, Cadiga: SADACPS-011-2013.

kl S& hocesabedor gue £ es respansable dereqlizar el respaida ¥ resguarda de suinfanrmacian
an 19da mamenta,
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INSDTUTO ELECTORAL Procedimiento de Soporte Re.,,-,s,ﬁﬂ- 01,2017
CIUDAD DE MEXIEO Técnica IECM-JAD13-1T
\ Cadigo: IEEMIPRIUTSIHIEEH?
Fecha de expedicion: 28-06-2017
HOQ.JJA DE CONTRGL
L Elabord / Actusliz
Nombre MNatzahualcdyotl Flores

... .. __Rodriguez
Directar de Infragstructura

Puesto
Firma B
Fecha 29i UEJ'?G’I 7
- Actualizacién
Ng:;;r:‘ Descripcion
{]' 0anome , Nueve documento.

“IvDEI“I Me Actuallzaclﬂn eh tﬂdas Ias seccmnes del precedimientn

2-2TH12016 Actuahzaclén de las secciones politicas de operacmn y dEfIﬂICIﬂﬁES

3297082017 | Actuahzacuﬂm en las Responsabilidades, Foliticas de operac:r:m Actividades. Diagrama de
‘ Proceso y ANexos

Contenido

MOJA DE CONTROL. ... e e s 1
T T« 1= {7 O U T RO PP PUPURRIR Z
2. B CaMIE e e e 2
3. Marco ngrmalivo . PR PP - . .
4 RESPONSEDII IR S e et
5, Politlicas de OP@raCion . . e L 2
g, Definigones . .. .. e e e i R |
7. Descripcion dé as achwdades e B
8. Oragrama de flups. e bal
. DI EMDE .ot oot e e e e e e e e &

La impresids & copia de aste dacurmeanta o hace un Jecumenls no contrelada
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Procedimiento de Soporte Revisian: 01/2017
CIDAD DE MERCH Técnico ECM-JA013-17
N7 Codigo: IECMIPRAITSY /2017
v Fecha ge expedicion: 29-06-2017

1. AQObjetivo

Atender las solicitudes de saports técnico v de servicias, a traves de la mesa de ayuda, para que
&l parsonal dal Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica {Instituto Electoral) tenga operando sus
aquJipos v sistemas adecuadamenta,

2. Alcance

Cualquigr usuario intermo que hada uso de la infragstructura tecnologica v softwars con (05 que
cuenta al Institutg Electoral puede solicitar servicios y soporte tecnice a raves de mesa de ayuda.

3. Marco normativo

- Regiamento Interior del Institute Electoral del Distrito Federal, Seccion Tercera, Ariculo
349 {Reformado 28 abrl 2016},

- Codigo Electoral de Instituciones y Procedimientos Electarales de la Ciudad de Mexico,
articulos 88, fraccion ii; y 101,

4. Responsabilidades

Usuario sciicitante -Solicitar soparte tEcnico.
-Solicitar servicios informaticos.
-Ewvaluar el servicio de la mesa de ayuda.

UTSI -Racibir 2 solicitud,
-Generar un Repone de Mesa de Ayuda (EMA)
-Asignar 1a soliiciud &l area resciutora que corresponda para su
atencion.
=Alender la solicitud.
-Regjistrar las actividades realizadas.
-Enviar ia Evaluacion de Servicio.
-Realizar al cierre dei reporte.

5. Politicas de operacién

a] Tadas ias soliciludes de servicio se deberan registrar en el sisterma de mesa de ayJda.

b} Los usuarios podran rediizar sulicitudes via telefonica o o travéa del sistema de mesa de
ayuda.

£) Las soiicitudes de servicio deberan asignarse al aréa resgiutora correspandiente.

La imprasicn o copa do esbe documento la hasa un documento no coniralado
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Procedimisnto de Soporte Ravisian: Q112017

";TSEL‘LE%EE?&" Técnico IECM-JAD13-iT
N/ Cadigo: IECMIPRIUTSIM/Z017
N/ N Fecha de expedicion: 29-06-2017

d) Si derivada del endlisis que realice | drea resolutora se defermina que 2l RMA deba ser
atendido en oiro procedimiento, éste se cerrard v se nolificard al usuario las acciones a seguir
para gtender su necesidad.

&) Sedebera registrar en el sisternalas actividedes realizadas para atender la solicitud registrada.
f) Sedebera enviar una evaluacion de servicio por cada RMA.

g) De la seguridad de la Infermacian: Toda la informacidn proporeionada por 2l usuario o bizn
que esté eontenida en la infraestructura teenoldgica v software objeto del RMA obliga al drea
resoluiora a conservar la reserva vy confidencialidad de dicha informacion o documentaeidn
canforme a las leves en mataria de fransparencia vy acceso a la informacion v de proteccion de
datos personales.,

k) Del servicio no cenforme: Cuande se identifica un servicio no eonforme s2 procedera de
acuerdo con el procedimienio de accionss de mejora v a atencidn a quejas del sistema de
gestidn electoral eddigo: IEDFIPRISE/ISGE/MZ016.

6. Deafinicionss

Parg efectos de este documento se entendera comao:
Usuario selicitante: Personal del Institute Electoral que realiza una solicitud a mesa de ayuda,
UTsI Personal adscrito a la Urnidad Técnica de Servicios Informéaticos

Area Resolutara: Personal asignado a la UTS| que puede recibir, asignar, aceptar, glender y
cerrar las soliciiudes de mesa de ayuda.

RM A Reporte de Mesa de Ayuda.

Infraestructura Tec neldgica: Elementos tecn dldgicos fisicos que soportan los sistemas, equipos
¥ servicios infarmaticos del Instifuio Elactoral.

Software: Pagqueteria, aplicaciongs vy sistemas informaticos con los gque cuenta el [nstituio
Electoral.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, son ejemplos de
servicio no conforme, que na s asigne un reporte al drea resolutora para su ateneidn, que no se
registren [as aclividades realizadas de un reporte en &f Sistema de Mesa de Ayuda, que no se
cierren os RMA en 2| Sistema de Mesa de Avuda, enfre ofros.

La impresicn & copia de este documnento 1o hace un docuwnents no contrckadao
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7. Descripcion de las actividades

Pagina 4 de &

Revisian; 012017
ECW-JaDi3A7

Codigo: IECMIPRUTSIMZ017

Fecha de expediciin: 23-08-2017

Nam. Actividad Area respansabie | Documents empleado

Solicitar servicios informaticos o soporta ‘

1 tecnico por medio de llamada telefdnica Usuario MNAA
a a través del sistema de mesa de ayuda
Registrar la seolicitud de servicio en al .

2 Sistems de Mesa de Ayuda UTSI/ Usuario ; N/A
Turnar ai drea resolutora para su atencidn uTSl i MNAA
Fealizar actividades para atender la ;

4 selicitud Ared Resclutora NS
Eegistrar las actividades an &l Sistema da ;

5 Mesa de Ayuda Area Resalutora MIA
Reasgiver el registro de 1a soiicitud en 2l :

i Sisterna Mesa de Ayuda Area Resolutora MIA

7 |Realizar  evalacion de  servicio Usuario IECMFRATSIT/2017
propercionado.
Cerrar an gl sistema de Mesa de Ayuda el

8 registro de 12 soiicitud Ut NiA

Laimprasitin @ copia da aste doctmanta la hase un docurmanto Ao contr

&

do
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Procedimiento de Soporie Revigidn: Q172017
N e N Técnico IECM-JAD1 217
\ Chodigp: IECMPR/UTSINZDIT
r ) Eg_c h_al__ I:I e E:_@Er_:_adi{:ifm: 2905-2017
8. Diagrama de flujo
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Laimpresidn & copia de este documento [0 hace un documenta ne contrpla)
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NSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Soporte Rewsion: 01/2017

CHIDAD DE MEXICO Técnico [ECM-JAGI3-17
N yd Cédigo: IECMPRAITSY2017
i ——
hTd ) Fechs de expedicion: 29-06-2017
9, Anexos

IECMIFRAUTSIIZIZ017 Evaluacién de servicio.

La impresitn @ copa da este documentio io haca un decurmanta ne MQ
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EVALUACION DE SERVICIO Cedign: :ECM/FRAITSN7 /2007
Fecha de expedicign- 29082017

INSTITUTO ELECTORAL

: CIUDAC [ MEX|CO

>

No. de Reporte

Unidad Tecnica de Servicios Informaticos
Sistema de Mesa de Ayuda

Evaluacién de Servicio

evaluacion:

Ingeniers  de
soporte:;

iEI tiempo de respuesta def servicio fue

| -Excelente || ‘Bueno Regular _
| a calidad del servicio que proporaicnd el personal de soporte fue: [

| Excelente || Bueno “ Regular l

Mombre de
USUArG:

T 7]

e —

Fecha de"

Chservaciones
def usuaro:

Enviar
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Revision: 01,2047

Cadigo: IECM/PR/UTSI/A/2017
Facha de expediciin: 21-12-2016
ECM-JAD13-17

HOJA DE CONTROL

Elabord ! Actualizd

Vo. Bo.

Aprobd,” l

Nombre

Estafania Mana Ibarra

@W&Rudrig uez
K Paz ™.

Alejandro Fdencio

Gupﬁl‘éh—)é‘;n andez /_

Puesto

Directora de Desarrdllo de
Sisternas

Titular de Taonica
Fmiatic@s

g cretari%dgg‘lunta
Admipdetrabiva

Firma

v

T

[

A,

Fecha

290672017

|

! zemefzm?

\

et

Actualizacion

MNdmero-
Faecha

Descripcion

\717"
s

0-15M11G

MNuevo documento.

01-2FF1116

Actuaizacion del documenta.

)/
/

01-20/12/16

Se cornge la hoja de control det documenta.

01-29/06017

[

Acualizacian del documento agregandc la clasificacion de los requerimientos en 1a fase de
viabilidad y una nueva encuesta de safisfaceion de los usuarios.

Contenido

Objetivo.
Alcanse .

i B R S L

TR a e L 10 1 ST o PP T ST PPN PN T T PRI LRI
RESPONSAIIIGAGES ... ivrrt e ocece oot o e oo
POHECAS 8 OPSFBGIGN. oo\ttt e oeme oot ins it oR LT oo oot e
Dafimicionas ..
Descripcitin de [as ActivIdAGES. ... i
DHAGEAME 2 LD oot eer s om e oem oo in e r e ob e
ANEXDS .,

o o~ G0 D L BRI R B

La impresion ¢ capia de este desumanto 1o hace uh docurnents ne conticlado
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Procedimiento de Desarrolio de Revisian: 01/2017
Sistemas Informéticos
\:"é’.ﬂ'éﬁﬂiﬁl?é'é“ Cadigo: tECMPR/UTSIA4/2017
T Fecha de expedician: 21-12-2016

tECM-JADTI-17

1. Ohbjetivo

Atender lag necesidades de desarrollo o actualizacion de los sistemas  informaticos
implementados an &l Instiiuto Electoral de [a Ciudad de México {Institute Electoral).

2. Alcance

Aplica para el desarrcllo de sistemas inherentes a los procesos administratives, operativos,
electorales y de participacion ciudadana los cuales son solicitados por las diferentes areas del
instifuto.

3. Marco normativo

— Reglamenio Interior del Institido EBilectoral ded Distrito Federal, Secciones Quinta y
Doceava del Articuts 39 (Reformado 28 abril 2016},

4. Responsabilidades

TSl —Realizar &1 andiisis de viabilidad de cada requerimiento.

—Realizar [a planeacian para la atencidn del requetimiento.

=Integrar 2l disefio del sistema.

—REealizar las actividades técnicas para generar el desarrolle daf
sistema.

—Convocar a sesionas de presentacion de estado del proyecto.

—Poner disponible el sisterma para que &l usuaric pueda realizar
pruebas,

—Coaordinar la gecucidn de las prusbas por parte del usuario.

—Hatilitar los amientes de desamolle y produccién asi como &l
necesario para realizar simulacros en caso de gue el requerimiento o
naceasite.

—Poner en produccion &l sisterna desarmllado v liberado por &l usuario.

=Enviar al usuano 3 encussta de satisfaccidn una vez liberado el
sisterna solicitado.

Usuario —Generar 1a solicitud de requerimiento.
—Aprobar el diseno del sistema.
—Ejecutar las pruebas de funcionalidad del sistema.
—Coordinar la gecucidn de simulacros de operactin en caso necesano.




5.

Paginad de B
FPracedimiento de Desarrallo de Fevisien: 012017

T ELBETORAL Sistemas [nformaticas

\clumn 0E MEXICE Codige: |IECM/PR/LUTSIAL2017
L Fecha de expedicion: 21-12-2016
IECM-JA013-17
—-Generar y entregar el formato de sesidn de prughas tanto para el
resultado de las pruebas de usuaric como para ios simulacros
sjecutados. _
~Generar y aprobar el documento de liberacidn del sistema.
-Contestar la encuesta de satisfaccion.
Politicas de operacian

De la Solicitud del Reguerimianio:

El usuario que requiera &l desarrollo de un sistema debera solictarle a través del Formato de
Requerimiento ([ EDF-FR-UTS-01-2016).

El usuaric podrd solicitar modificaciones a sistemas existenies o creacion de nuevos
sistemas.

E! usuario debera considerar el sustento legal y normative aplicables al requerimiento
solicitado.

En caso de que |a solicitud sea relativa a la actualizacidn de un sistema existente, esto debera
de especificarse en 2| formato de Requenmiento.

Del Andlisis de Viabilidad:

La UTSI realizara el andlisis de viabilidad para cada una de las solicitudes de requerimients,
valorando |a factbilidad de las funcionalidades solictadas, alcance y tiempos de atencidn
solicitados.

La UTS! notificara al usuario solicitante el resulfado de [a valoracion mediante &l Formate de
Analisis de viabilidad {IECM-FR-UT SI-08-2017).

La UTS! definira, de forma consensuada, en 1a reunion interma de andlisis de viabiidad la
clasificacidn del requerimianto,

La UTS! especificara en dich formate s el reguerimiente es clasificado eomo un nuevo
desarrolle, mantenimiento mayor o menor. El resutade de esta clasificacién tendra impacio
en la documentacion generada durante las siguientes fases del proyecio, con el fin de contar
solamente con la informacion necesaria para poder ilevar & cabo el proyecto.

En el case de un nuevo desarrollo, &l nivel de especificacion de los documentos siguientes a
este formato debera ser detallado.

En el caso de un mantenimients mayor, el nivel de especificacidn de los documentos
siguientes a este formato debera ser detallado y se enfocara anicamente a los cambios
solicitados.

Em el case de un mantenimiento menor, el nivel de especificacidn de ios documentos
siguientes a este formato deberd ser conereto y resumido para poder dar una atencion agil v
oporiuna ai requerimiento solicitads.

Lo mmpragitn ¢ capia de este decumenls 1o hace un dacumento ne contrplado
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En caso de que el resultada del analisis de viabilidad sea No viable, la UTS| especificara las
causas por |as cuales la solicitud de requerimiente fue rechazada.

De la Planeacion:

&

Una vez recibida la solicitud por parte del usuario, fa UTSI estimara las actividades y el tempo
reguerido para €l desarrollo del sistema.

La UTSI gereraré el Formato de Plan de Trabajo { EDF-FR-UTS09-2016).

La UTSI notificara al usuario solicitante el plan de trabajo para el desarrolio del sistema.

De!l Disefio:

Lz UTS! generara &f Formate de Disefo (| EDF-FR-UTSI-02-2016}.

La UTSI determinara (o8 requerimientos no establecidos por ef usuario necesarios para &l
desarrcilo, implementacion u operacidn del sistema.

5i en Iz fase de Andlisis de Viabilidad el reguerimignio fue clasificado come Mueve Desarrollo,
en este formato se documentara el detalle de todas las funcionalidades solicitadas.

51 en |a fase de Anglisis de Viabilidad &f requerimignts fug clasificado coma Mantenimiento
Mayor, en este formato se documentara el detalle sclamente de los cambios y actualizaciones
solicitadas al sistema existente.

5i en la fase de Analisis de Viabilidad el requerimisnto fus clasificado como Mantenimiento
Wenor, en este formate se documentaran de forma concrata los requarimisntos solicitados
con el fin de gue la atencion sea rapida y oporfuna,

El formate de Diseno sara revisade por personal de fa UTS! previa a solicitar |2 aprobacion
del vsuana.

El usuario debera validar y aprabar el formato de Disefio del sistema que servira como base
para su desarroflo. _

En caso de recibir una Solicitud de cambio pravio at cierre y aprobacidn del Formato de
Dizefio, los cambios se integraran a &ste como parte del alcance del documenta.

En caso de que el Formato de Disefio este carrado y aprobade & momente de recibir una
Solicitud de Cambio, esta serd anexada al Farmato de Disefio para su desarroflo.

Cef Desarmolio:

La UTSI definira los elementos tecnologicos y la infragstructura sobre los cuales se
dasarroflara y operarad €f sistema.

FPrevio al inicio de las Pruebas de usugrio la UTS! Hevard a cabo pruebas unitarias de
funcionglidad.

D las Fruebas:

El usuario gererard el Formate de Pruebas (IECM-FR-UTSE-03-2017) tomando coma base
las funcionalidades especificadas en &f formato da Diseno.

La impresitn o copia de este documenta lo hace un decumento no contriplado
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= Elusuario ejecutara las pruehas del sistema, detallando en el Formato de Pruebas el resuliado
de cada una.

+ Encaso de que se realicen simulacros de operacion del sistema por parte con |a participacion
de los Organos Desconcentrados, el usuario solicitante del requerimiento debera documentar
las observaciones resuliantes en 2 Formato de Fruebas, enfregandolo postenomente a [2
UTSI.

»  Silos resultzdos de las pruebas gjecutadas derivan en modificaciones a las funcionzlidades
solictadas en el Formato de Requerimierto original o no formaron parte de éste, &l usuario
solicitante debera de documentarias en &l formate de Solicitud de Cambios.

» El Formato de Pruebas sera entregado a la UTSI para su revisidn, valoracion y atencion,

De |a Soliciiud de Cambios:

» Derivado de las prushas realizadas, el usuario podrd solicitar modificacionés o integrar
nusvas funcionalidadas an &l requerimiento duranie |as etapas de disedo, desarmollo v
pruebas del sistema utilizando el formaio de Soliciud de Cambio (| EDF-FR-UTSI-04-2076).

+« La UTS| valorara el impacto sobre los cambios solicitados al desarrollo del sistema y definira
si s& implemantan o se consideran en eventos posteriores.

+ Encaso de que ios cambios solicitados requieran de una reclagificacion del requerimiento, se
retomard el proyecto desde la fase de Andlisis de Viabilidad.

= 1z UTSI notificara el resultado de la valbracion & impacto del cambio al usuario solicitante.

De ia Liberacion; :
+ FPara que el sistermna pueda ser puesto en produccion el usuario deberd entregar el formato de
Liberacion {IEDF-FR-UTSI-05-2018).

Ce 12 Encuesta de Satisfaccion;

+ LUna vez liberado el sistema, la UTSI enviara al usuario solictante el formato de Encuesta
de Satisfaceion (IECM-FR-UTSI[-10-2017).

D2 la Revigidn:
» lLa UTSI convocara a reuniones peridgdicas de revision del estado y avance de la atencitn del
requen miento junto con el usuano soliciktante.

Dei servicio no conforme:
«  Cuando se identifica un servicio no conforme se procedera de acuerdo con el procedimiento

de acciones de mejora y a atencién a duejas del sistema de gestion slecioral oiodigo:
IEDF/PRISEFSGEA{ 2016,

La impresion o coma de 2sle documanto 1o hace un documents oo conjralad
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6. Definiciones

Para efectos de este documento g8 entenderd como:

Sistema Cualquier desarrollo informatico que haya side creado por la UTS!| o qué cuente con los
elementos para desarrolario o modificario.

Usuarig: Personal del Instituto Eiectoral que tiene bajo su responsabilidad la utilizac:dn, definicion
de funcionalidades y operacion del sistema informatico.

UTSI: Persanal adscrite a la Unidad Técnica de Servicios [nformaticos.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, son efemplos de
servicio no conforme, que No se asigne un reporte al drea résolutora para 5u atencion.

7. Descripcion de las actividades

; i Responsable Formato
Nam. Actividad . smplgado Ciave del Fermatc
Solictar requerimiento para sl
: ; Usuaria Formato de IEDF-FR-UTSI-01-
1 dgsarmlln o modificacitn de un ! Requerimiento 2018
_sistema. i
2 Realizar analisis de viabdidad de UTSI Formato de Analisis . |ECM.FR-UTSI1-08-
| atencion del requerimiento. de Viabdidad 2017 ]
3 Generar la planeaciénparala ! uTS Formato de Plan de IEDF-FR-UTS!-08-
gtencion del reguerimiento, | Trabajo 2016
4 Realizar e disefio de sisterns. ! uTst Formato de Disefio !EDF'F;‘C;:‘IETS"GE'
5 Aprobar & disefio del sistema, i Usuario Formato de Diseno ]EDF"FEG;“IETS' 02
Realizar el desarrolio del | . ]
B | gistena. ‘ uTs! No aplica i No aplica
) . , Formato de IECM-FR-UTSI-03-
7 Ejﬁut%r_ ?ruebas al 5|stema._ ) Usuyario Pruebas 2017
Formato de I
3 | Generar soiicitud de cambios, Usuario Solicitud de IEDF-FR-UTS1-04-
: ' 2018 I
Cambsn
9 Generar la liberacion de Usuario Formato de |[EDF-FR-UTS1-05-
sistema. | Likeracién 2016
Ejecular |a liberacion dei i i .
10 sistema. |[ UTat i No aplica Na aplica
Enviar al usuario 1a encuesta de Formato 0¢ |ECM-FR-UTS1-10-
1 satisfaccion ) UTS! Encuesta de 2017
T _ | sabstaccian
) Formato de
2 | EmeUS et | unaip | Ereasce | SOMTTLISIS
I 5 @ M ) Satisfaccion I

L& impresion a copie de aste documents o hace un dogurnenta no contfolada
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9. Anexos

|[EBF-FR-UTS-01-2016 Formato de Requerimiento
|EBF-FR-UTSI-02-2016 Formato de Diseno
IECM-FR-UTSI-03-2017 Formato de Pruebas .
|[EDF-FR-UTS-04-2016 Formate de Solicitud GCambio
IEDF-FR-UTSI-05-2016 Formato de Liberacion
IECM-FR-UTSI-08-2017 Formato de Analisis de Viabilidad .
|IEDF-FR-UTS!-09-2016 Formato de Plan de Trabajo
IECM-FR-UTSI-10-2017 Formate de Encuesta de Satisfaccion -

La imprasidn o capia de exte decuments o hace un documento no mntrL&Q
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Formato de pruebas

Nembre del requerimiento Mo. Regquerimiento Fecha

dadfmmiaaza

Control de Cambios del Documento

Version  Descripcidén del cambio Responsable Fecha
ddfmm/faaaa

SESIAN G2 PIrUBDAS ..o 2

B I I oo o e e eer e e e 2

Firmas e GCePTATIIN ... o e e 2
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Fecha de expedicién; 07-11-2016
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Persona gque realiza la prueba { area:

Fecha inicio: ddfmmfaaza Fecha térming: ddfmnmiaaaa

Volumetria de
datos:

Clave Furtcionalidad

Observaciones

Firmas de aceptacion

Responsable area solicitante

Responsable UTSI

Resultado Observaciones

" Fecha Firma
ddimmiaaaa

Fecha Firma

dd/immfaaaa
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Analisis de Viabilidad

Nombre del Requerimiento Fecha

dd/mm/aaa
Control de cambios del documento
Version Descripcidon del cambio Responsable Fecha
dd/mm/aaaa

Area solICHANIE del FegUERIMIBIEIO.. ..o o icieresriese s eeceee e ec e et s 2
Resultadao del analisis de wiabilidad ..o 2
Clasificacion del reguerimierl .. ... e e 2
=TT e L] | vl L= ¥4 « TR PP 2
D DG B B I T B S o ottt e ieet ot te e o e e e e e ae e 2
Aprobacion del dOCUMENTO ... . . e 2
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Area solicitante del requerimiento

Resultado del analisis de viabilidad

O Viakle 0 Novwiakle

Clasificacidén del requerimiento

O Nueve Desarrsilo O KEequerimento Mayar O Requerimients Menor

Causas de rechazo

Observaciones

Aprobacion del documento

Responsables ‘ Fecha Firma
Responsable de Andlisis ddfmmiazaa
Fevision de Analisis ddimmi/aaaa
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Encuesta de satisfaccian

Nombre del requerimiento | Mo, Reguerimiento Fecha

dd/mm/azaa

Control de cambioa del documento

Version | Descripcidn del cambio Responsable Fecha
(e W1 e R s (=R = Lol A= = OO O USSP PSP 2
ot eVt Ta Y T OO PSSO N 2
Aprobacion del doCUMENMID ..o e e 2
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Formulario de encuesta
Con |a finalidad de conocer el grado de satisfaccion de los servicios proporcionados por &l

personal de la UTSI con respecte a la atencion del requerimiento solicitado, faver de
responder las siguisntes preguntas.

1Y El persenal de la UTS! eomprendié mis necesidades.

O muy satisfeche O Satisfeche O Neutral O Insatisfeche O Muy insatisfecho

2)El provecto cubrid con mis expectativas,

O Muy satisfeche U Satisfeche U Neutral U Insatisfeche O Muy insatisfecho

3)El seguimianto al proyecto por parte del personal de ta UTSH

O Muy satisfeche U Satisfeche U Neutral U Insatisfecho 0O Muy insatisfecho

A El cumplimiento con [os tiempos establecidos.

O Muy satisfecho U Satisfeche 0O Newtral O Insatisfeche O Muy insatisfacho
51La calidad del servicio recibido,

O Muy satisfeche O Satisfecha O Neutral O Insatisfecho O Muy insatisfecho

Cbhservaciones

Aprobacion del documento
Responsables Fecha Firma

Responsable del area solicitante
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Requerimiente de desarrclle de sistema

Nombre del Requerimiento Fecha

ddfmm/aaaa

Control de cambios del documento

Version i Descripcion del cambic | Responsahle
ddfmm/iazaa
ReqUErMIBNTO . e e e e e 2
Lista defallada de requUernmianios . L 2
B Lot=" 3 ot P U pa
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hYd

Requerimientd
Especifique qué objetivo tiene:

Fundamento legal:

Descripcion general del requerimienio:

Lista detallada de requerimientos
Clave N M Descripcion

Alcance
Areas usuanias

NUmero de usuarios

Yolumen de transacciones

Perigdo de operacion del
sistema

Fechas crificas de
operacion

Perigdo de disponibilidad de
la informacidn
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W

Ohbservaciches

Responsable area solicitanfe

ddimm/iaaaa
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Plan de Trabajo

Nombre del Requerimiento Fecha

ddimm/aaaa

Control de cambios del decumento

Version | Descripcion del cambio Responsable

dd/mmfaaaa

Plan de Trabalo 2
O BTV ACIBIIESE. .. it eeieii e e itrre et et et e e e e e s e e e e e e ee e e e et e e e e 3
Aprobacidn del documento ..o B
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Plan de Trabajo

Formato de plan de trabajo

Pagina 2 de 3
Revisian, 01/2016

Cadige: IEDF-FR-UTSI-09-2016
Fecha de expedicién; 27-11-2016
IECM-JAD13-17



) INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
ri
hY4

Observaciones

Aprobacion del documento

Mambre
Puesto
Firma

Fecha

Elaboro

Formato de plan de trabajo

‘ Reviso
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Fecha de expedicion: 27-11-2016
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Aprobo
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Disenio del requerimiento

Nomhre del requerimiento No. Requarimignta Fecha
ddimm/aaaa
Control de cambios del documento
Version | Descripcion del cambio | Responsable Fecha
dd/mm/aaaa
REQUENIMIENTOS L. e et a e en e 2
DHagrama de fIUjD e 2
Dsefio e PaNtalaS . e e 3
RO S et et e, 3
Permisos ¥ ROIES. .. e, 3
D B a I OB S L e e —————s 3
FIrmMIEs 08 BOE B 0N i et et 3
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Requerimientos

Glave Reglas de Negocio

Diagrama de flujo
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Diseno de pantallas

Reportes
Nombire
Pariodicidad

Farmata de exportacion
de infarmacion

Columnas requeridas

Permisos y Roles

Tipe de usuario i Tipo de acceso

Observaciongs

Firmss de sceptacién

Respongable area solicitante Fecha Firma
dd/mm/aaaa
Responsable area del desarrollo ' Fecha Firma

dd/mm/faaza




Paginai de 2
Rewvision: 01

Formate de solicitud de Cédigo: [EDF-FR-UTSI-04-2015
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Formato de solicitud de cambic

Nembre del requerimiento MNa. Requerimignto Fecha

dd/mm/aaaa
Centrel de Cambies del Documente
Version Descripcidon del cambic Responsable Fecha
ddfmm/aaaa
Descripcion del cambio solicad . .. 2
O AT O IR L et e e e e 2
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N

Descripcién del cambio solicitado

Clave Tipo de cambio Prioridad
{Alta/Baja/lModificacion)

Descripeidn del
cambio

Justificacion

Observaciones

Firmas de aceptacion

Responsable area solicitante Fecha Firma
dd/mm/aaaa
Responsable area ejecutora Fecha Firma

ddimmiazaa
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hTd
Formato de soiicitud de jiberacion
Nombre del requerimiento MNo. Requerimiento Fecha
dd/mm/iaaag
Control de cambios del documento
Version Descripeion dgl cambio Responsable Fecha
dd/mm/aaas
Ciescripeion de Iberacion de SiBIemMIa. ... e 2
Caracteristicas de la liberacidn del reqUeimIBALO. .....o.ei oo 2

Observaciones
Firmas A8 S0P B DN e e e e e 2
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{

Descripcion de liberacién de sistema

Nombre del sistema Fecha y Hora de Liberacion

Caracteristicas de la liberacion del requerimiento

Observaciones

Firmas de aceptacion
Responsable area salicitante Fecha Firma

ddimmiaaag
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