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INSTIIUTO ELECTORAM
México D.F. a 19 de mayo de 2005.

DEL DISTRITC FEDERAL

CIRCULAR No. 85

CC. DIRECTORES EJECUTIVOS, TITULARES DE
UNIDAD, CONTRALOR INTERNO Y
COORDINADORES DISTRITALES DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES.

Atento a lo dispuesto en el punto de acuerdo Quinto del Acuerdo de!l Consejo General
del Instituto Electoral de! 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, aprobado en la sesién extraordinaria del Consegjo
General del 29 de abril del afio en curso; me permito enviar a usted adjunto, para su
conocimiento, copia del mencionado acuerdo, asi como de sus anexos.

Agradeceré sirva comunicar el contenido de los documentos anteriormente sefialados a
todo el personal adscrito a su area de responsabilidad, para su debida observancia y
cumplimiento.

Sin otro patticular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
L SECRETARIO EJECUTIVO

e . o b
LIC. ADOLFO RIVA PALACIO NERI.

C.C.P. LIC. JAVIER SANTIAGO CASTILLO.- CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL DEL (EDF- PARA SU
CONOCIMIENTO.- PRESENTE.
CC. CONSEJEROS ELECTORALES DEL CONSEJSO GENERAL DEL IEDF.- PARA SU CONOCIMIENTO.- PRESENTES.
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\ ACU-026-05

JERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO

“DERAL, POR EL QUE SE CREAN, DEROGAN Y MODIFICAN DIVERSOS

ZROCEDIMIENTOS 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 puUblico de caracter
permanente, independiente en sus decisiones, auténomo en su funcicnamiento 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
articulos 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 cargo en forma integral y directa,

. . entre otras, las actividades relativas a la capacitacién y educacion civica, geografia

. electoral, los derechos y prerrogativas de los partidos politicos, impresion de

materiales electorales y preparacién de la jornada electoral, en los términos que
sefiale la fey.

o

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.

. Que atento a io dispuesto por el articulo 52 del Cédigo 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 .pfganizar las elecciones locales y los procedimientos de
participaciori¥cisidadana, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyos fines
y acciones estardn orientadas, entre otras, a contribuir al desarrolio de la vida
democrética; preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos vy

. agrupaciones politicas locales, asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los

derechos politico-electorales y 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, y llevar

a cabo la promocidn de! voto y coadyuvar a fa difusidn de la cultura democratica.

5. Que en términos de lo establecido por el articulo 54, inciso a) del Cédigo Eiectoral
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 gue es su organo superior de direccion.

6. Que por disposicion del articulo 60, fraccion 1l del Codigo Electoral del Distrito
Federal, el érgano superior de direccion tiene ia 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 83, fraccién tercera
del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones
Permanentes para que lo auxilien en el desempefic de sus actividades vy
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 67 del Coédigo de la materia establece que la Comisidon de
Administracion propondra al Consejo General los procedimientos administrativos,
conforme a las politicas y programas g‘gnerq.!es 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
Administracion y la del Servicio Profesional Electoral.

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

atribuciones, aprob6 los siguientes procedimientos administrativos a cargo de la
Unidad de Informatica, en sesién celebrada el dia 26 de noviembre de 2001; lo
anterior a efecto de que dicha Unidad contara con los instrumentos que le
permitieran horr?n‘ajr,las rutas operativas para el cumplimiento de sus funciones: o

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

b) "Dl 002 Procedimiento para solicitar e instalar teléfonos IP”.

¢) “DI1 003 Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de computo”.

d) "Dl 004 Procedimiento para solicitar la instalacion de software”.

e) “DI 005 Procedimiento para solicitar ef servicio de internet”.

f) "DI 006 Procedimiento para solicitar la instalacion de correo electrénico”.

g) “DI 007 Procedimiento para elaborar respaldos de correo electromco

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

.Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral.del Distrito

Federal son dinamicos y los procedimientos administrativos son susceptibles de
modificaciones, con el fin de lograr su perfeccionamiento, la Unidad de Informatica a
efecto de eficientar la operacion y prestacidn 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 adquisicién de equipo de computo y
comunicaciones”.

b) “PUI-03.01 Procedimiento para solicitar fa asignacién de equipo de cdmputo
personal”.

¢} "PUI-04.01 Procedimiento para solicitar la actualizacién o sustitucion de equipo
de computo personal”.
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Asimismo propuso la derogacion del “DI 008 Procedimiento para eliminar virus
informaticos” en virtud de que solamente personal de la Unidad de Informéatica por
la naturaleza de los virus actuales, tiene la capacidad para realizar dicha
eliminacion, en consecuencia se propusoc su integracion _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 copsiderando 11, la Unidad de
Informatica propone la modificacion de.. los siguientes procedimientos
administrativos: RPN

a) “DI 002 Procedimiento para solicitar e instalar teléfonos 1P".

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

d) “DI 005 Procedimiento para solicitar e servicio de Internet’.

e) “Di Q06 Procedimiento para solicitar ia instalacién de correc electrénico”,

-H 'DIQD7 Procedimiento para elaborar respaldos de correo electrénico”.

Mismos que sirvieron como referente para el disefio del os procedimientos que s&
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 instatacién de software”.

c) "PUI-07.01 Procedimiento para.solicitar el servicio de Internet”.

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

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

f) “PUI-10.01 Procedimiento para la solicitud de teléfortos IP”.

13.Que a efecto de estar acorde con las derogaciones y modifiGaciones planteadas en
los considerandos 11 y 12 del presente Acuerdo, la Unidad de“iformatica consideré
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 publicacién en el sitio de Internet del

Instituto”.

¢) “PUI3.01 Procedimiento para solicitar el desarrollo de un sistema de
informacion”.

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 informacion”.

fy “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 planeacion 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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. 1) "PUI-19.01 Procedimiento para realizar ia planeacién y supervision del
g 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 supervisién del
mantenimiento preventivo al equipo de fuerza ininterrumpible (UPS) del Centro
de Computo del Instituto”.

.~ .-. k) “PUI-21.01 Procedimiento para realizar Ia planeacion y supervisiéon del

mantenimiento preventivo a la planta de emergencia eléctrica del Centro de
Coémputo del Instituto”.

14.Que la Comisién de Administracion, mediante oficio ntimero CAD/120/2005, de
fecha veintiséis de abril de dos mil cinco, envid la propuesta de los veintiin
proyectos de procedimientos administrativos en materia de Informatica ya
mencionados y aprobados en la tercera sesién ordinaria de la Comision, celebrada
el veinte de abril del mismo ano.

. 15.Que la Comisién de Administracién, somete a consideracién de este Consejo
General, la propuesta de creacién, derogacién y modificacion de los procedmmisnle
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 1l, 62
parrafo primero; 63 fraccion tercera, 67 y 74 Ter fraccién V del Cédigo Electoral dei
Distrito Federal; el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el
siguiente;

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los siguientes procedimientos administrativos, en términos 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 publicacién en el sitic de Internet del

Instituto”.

c) ‘PUI-13.01 Procedimiento para solicitar el desarrollo de un sistema de
informacion”.

d) "PUI-14.01 Procedimiento para solicitar ja modificacion de un sistema de
informacién”

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

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

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

h) “PUI-18.01 Procedimiento para realizar la planeacion y supervision del
mantenimiento preventivo a equipo de comunicaciones”.
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“PUI-19.01 Procedimiento para realizar la planeacién Y supervision del
mantenimiento preventivo al equipo de aire acondicidnado de precision del
Centro de Cémputo del Instituto”.

‘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”.

“PUI-21.01 Procedimiento para_ realizar la planeacion Y supervisidon del
mantenimiento preventivo a la planta de emergencia eléctrica dei Centro de
Computo del Instituto”.

SEGUNDO.- Se deroga el ‘DI 001 Procedimiento para solicitar e instalar equipo de
computo” y el "DI 008 Procedimiento para eliminar virus informaticos”, los cuales serdn
sustituidos por los procedimientos siguientes:

a) PUI-01.01 Procedimiento para solicitar asesoria y soporte técnico a la Unidad

. de Informaética”.
b) “PUI-02.01 Procedimiento para solicitar la adquisicién de equipo de computo y
, comunicaciones”, L O o
¢) “PUI-03.01 Procedimiento para solicitar la asignacién de.equipo de&.computo
personal”. PO
- d) "PUI-04.01 Procedimiento para solicitar la actualizacién o susfitucion de equipo
de computo personal”.
TERCERO.- Se aprueban las modificaciones a los sigulentes procedimientos

administrativos, en términos del documento anexo que forma parte del presente

SO T
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Acuerdo:

“D} 002 Procedimiento para solicitar e instalar teléfonos IP”.

“DI 003 Procedimiento para solicitar e instalar en red equipo de cémputo”.
“DI 004 Procedimiento para solicitar la instalacién de software”.

“DI 005 Procedimiento para soficitar el servicio de Internet”.

. e) “DI 006 Procedimiento para solicitar la instalacién 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 conexidn a la red de computadoras

b)
c)
d)
e)
f)

y periféricos”.

“PUI-06.01 Procedimiento para solicitar fa instalacion de software”.
“PUI-07.01 Procedimiento para solicitar el servicio de Internet”.
“PUI-08.01 Procedimiento para solicitar el servicio de correo electrénico”.
“PUI-09.01 Procedimiento para realizar respaldos de correo electrénico”.
“PUL-10.01 Procedimiento para la solicitud de teléfonos IP”.
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CUARTO.- El 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 Institito Electoral dél Distrito
Federal, por conducto de los titulares 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 fa 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 sesion publica de
- ~fecha veintinueve de abril de dos mil cinco, firmando al 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 Cadigo Electoral del Distrito
. Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

L/\ e~
Lic. Javier $khtjago Castillo Lic. Adolfo Riva Patacio Neri
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

CONTENIDO

l.  PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ASESORIA Y SOPORTE TECNICO A LA UNIDAD
DE INFORMATICA

2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES

3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ASIGNACION DE EQUIPO DE COMPUTO
PERSONAL

4. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION O SUSTITUCION DE
EQUIPO DE COMPUTO PERSONAL

5. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CONEXION A LARED DE
COMPUTADORAS Y PERIFERICOS

6. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE SOFTWARE

7. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE INTERNET

8. PROCEDRIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVIEIO DE CORREO ELECTRONICO
%. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR RESPALDOS DE CORREQ ELECTRONICO .

i0. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TELEFONQS IP . " Ny
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11 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE CORREOQ DE VOZ-

12, PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL SITIO DE INTERNET DEL
INSTITUTO  *

13. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL DESARROLLO DEUN SISTEMA DE .
INFORMACION =~

14, PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA MODIFICACIC)N DE UN SISTEMA DE
INFORMACION

15. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLANTACIC')N DE UN SISTEMA DE INFORMACION

16, PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIC)N Y SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS

17. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A LOS SERVIDORES CENTRALES
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18. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A EQUIPO DE COMUNICACIONES

19. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO
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COMPUTO DEL INSTITUTO
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ASESORIA Y SOPORTE
TECNICO A LA UNIDAD DE INFORMA TicA

1 DE 8
PROCEDIMIENTO PUI-01

1.0 Objetivo

Establecer los mecanismos a las dreas administrativas para solicitar y obtener
asesoria y soporte técnico informaético a la Unidad de Informatica del Instituto
Electoral del Distrito Federal (IEDF). i

2.0 Alcance

Todas las 4reas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

Las dreas 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 Informética 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 MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

PUI-01 25-ABR-05 1 . LFPS - JAGA RTV CG
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PROCEDIMIENTO PUI-01
6.0 Descripcidon
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Para requerir asesoria y/o soporte técnico | Personal del Area
informatico, el enlace informético Administrativa.
registra el reporte en el Sistema de Mesa
de Ayuda donde se le asigna de manera
inmediata un numero de reporte.
6.2 | En caso de realizarse el reporte via Responsable de ia
telefdnica al siguiente niimero: Mesa de Ayuda de la
5483 — 3800 ext. 4690 y 4692 donde se | Unidad de Informatica
registra la peticién 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 asignacién del soporte técnico |RMA
al personal de la Unidad de Informatica
de acuerdo con el area de competencia y
especialidad para proporcionar el soporte
técnico.
6.5 |Lapersona de la Unidad de Informitica |Responsable de la
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 electronico. | Informética (RAR)
6.6 |Realiza una evaluacién de la viabilidad |RAR
técnica del requerimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION | __EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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PROCEDIMIENTO PUI-01°
Actividad . Responsable Doc. Empleada
6.7 | En caso de ser viable atiende el RAR

problema reportado en sitio, de lo
contrario notifica aj usuario de manera
econdmica y cierra el reporte indicando .

e

las razones. R

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

\ 6.9 | En caso de que el problema no pueda RAR

resolverse de manera inmediata debido a -
la intervencidn de otros elementos como B
! ) materiales o insumos insuficientes, etc.,
) realiza el seguimiento correspondiente
para resolverlo cuando se tengan los
elementos necesarios.

6.10 | Si 1a Unidad de Informética tiene en RAR
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 RAR
componentes que requieran de un
proceso técnico o administrativo y se
cuente con la factibilidad econémica
para su adquisicion, propondra una
alternativa de solucién al usuario y
definira una fecha tentativa de término.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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PROCEDIMIENTO PUI-01
. Actividad Respdsable Doc. Empleada
6.12 | Si no cuenta con los recursos para RAR

resolver la peticion del usuario, informa
de manera economica al usuario
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.
instalacion de equipo de cdmputo,
periféricos, comunicaciones o telefonia, ' i
se procede a la utilizacidn 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.

Ay

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 y recabala  |RAR Minuta de servicio.
| firma del usuario, asf como la evaluacién
del servicio.

6.16 | Reporta la actividad realizada en el RAR
Sistema de Mesa de Ayuda y cierra el
reporte.
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DELDISTRITO FEOERAL

SDE&8
PROCEDIMIENTO PUI-01
e ia Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4%|Una vez firmada la minuta de servicio |RAR Minuta de servjcio.
por partc del usnario, laenviaal. - P
Departamento de Mesa de Ayuda para su o "
archivo. e

FIN DEL PROCEDIMIENTO

._,
e

L d

LY
-
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INSTITUIO BIECTORAL
DEL DISTAMO FEOTRAL
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6 DE 8
PROCEDIMIENTO PUI-01

- L, 7.0 Diagrama de flujo

6.2
En caso de realizarse el reporte via
{ INICIO ) telefonica, registra la peticién de
— —————————Ts0porte 1écnico, los datos del usuario
6.1 y ¢l problema reportado y los captura
" en el Sistema de Mesa dée Ayuda. m
A ~de Ayrda
El enlace informatico registra el
reporte en ¢} Sistema de Mesa de

Ayuda donde se le asigna un
\ niimero de reporte.

63

Notifica al usnario el nimero de reporte que le
corresponde, el cual es generado automaticamente
por el Sistema de Mesa de Ayuda.

8.4
Realiza la asignacién del soporte I

técnico al personal de Ya Unidad de
Informitica.

I g

! 8.5

h J
La persona de la Unidad de Informitica a la que se
asigne el soporte técnico recibe la notificacién del
Sistema de Mesa de Ayuda, via correo electrénico.
1

¥ 6.6

r

El personal responsable del seguimiento, realiza una
evaluacién de Ia viabilidad técnica del requerimiento. .

Es viable el
requerimiento?

st
X
lAtiende ¢l reporte en sitio l

6.8
Si el problema compete a otra irea
intema de la Unidad de Informética, el
responsable del soporte canaliza la A
solucion del problema al responsable
del irea especializada.
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INSETUIO EECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

7DES8
PROCEDIMIENTO PUI-01

' 69-

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

6.10

8i la Unidad de Informatica tiene en almacén la existencia
del componente requerido, éste se le proporcionara al
responsible del soporte técnico para 12 atencion del
reporte, el cual deberd dar seguimicnto para la generacién
del recibo o certificado en caso de requerirse.

6,11
h 4

En caso de necesitar insumos o0 componentes que requieran de
un proceso técnico o administrativo y se cuente con la
factibilidad ¢condmica para su adquisicion, propondrd una
alternativa de solucién al useario y definirs una fecha
tentativa de término.

il 6.12

Si no cuenta con los recursos para resolver la peticién del usuario, informsa de
manera econdmica al usvario solicitante y lo reporta en la minuta de servicio. Asi
mismo proporciona la asesoria al usuario sobre los mecanismos para resclver el
problema o solicitud y se cierra el reporte.

B6.13

X
Si la peticion del nsuario requiere Ia instalacign de equipo de
cdmputo, periféricos, comunicaciones o telefonia, se procede a la
. utilizacidn del procedimiento comespondiente a cada servicio.
Instala el componente y entrega al usuario un recibo del hardware
asignado, asi mismo se actualiza el inventario de hardware.

Recibg de hardware
8

S
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INSTITUTO ELECTORAL

DE{ DISTRITO FEDERAL

8DE 8
PROCEDIMIENTO PUI-0]

614 - -
- .',o 'ﬂ
‘” il

Cuando ¢1 problema sea resueito, iraprime la
mimuta de servicio con los datos del soporte

técnico realizada.

" Kfinuta de servicio

6 15"

.
0 Y
’ Llena la minuta de servicio y recaba la finma del usuario,
asi como la evaluacuon de} servicio. S
i ¥ Minulz de servicio
5, 1\_/
\ 516

-iReporta la actividad realizada en el Sistema de
Mesa de Ayuda y cierra el reporte.,

R S

@ Minuta de servicio -
- . “
- . - i N L 6.17 ¢ ° . :ﬁ" ".' L
. s . - . ' . LT
' ) » |Usa vez firmada la minuta de servicio por ‘e
e parte del usvario, fa envia al Departamento . .

de Mesa de Ayuda para su archivo.

Minuta de servicia

Y -1

.. . :“ v - )
¥ [Notificd de manera ep'é‘n‘élqma
al usuario y cierra el reporté

FIN ' N
Lo

fed

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION | EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISIGN Vo.Bo. APROBACION
PUI-01 25-ABR-05 1 LFP5 JAGA RTV CG




&IEDF

NOMBRE:

iNSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CODIGO: FROCEDIMIENTO PUI-02.01

ELABORO:
SUPERVISO:;

Vo.Bo.:

APROBO:  CONSEJO GENERAL

DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ

ING, LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

ING. JAIME ALFREDOQ GONZALEZ AMARO

1-
2.
3.
4-

. 5-
6-
7-

TiTULO

OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUIJO

HOJA

N s L Iy

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR 1,4 ADQUISICION DE EQUIPO DE
COMPUTO ¥ COMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA,
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-. 3.- Documentacién técnica.

INSUTIO SIECTORAL
OEL BISTRITO FEDERAL

O
v

PROCEDIMIENTOQ PARA SOLICITAR LA ADQUISICION
DE EQUIPO DE COMPUTQ ¥ COMUNICACIONES

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-02

. ‘..
ot A
R o
3

.

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas

+ del Thstituto Blectoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la adquisicién

de equipo de cémputo y comunicaciones aprobado.
2.0 Alcance

Todas las areas administrativas det IEDF.
3.0 Generalidades

—

El tramite de adquisicién de bienes se realiza de acuerdo con el procedimiento

definido por la Direccién de Adquisiciones y Contro} Patrimonial (DACP) de
la DEAyYSPE.

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

Pocumentos:
1.- Oficio de solicitud.
2.~ Justificacion.

El

5.0 Definiciones

Anexo técnico: Documentacién técnica del requerimiento que describe las
caracteristicas de hardware, software, compatibilidad, versidn, etc., asi como
una cotizacion del valor comercial del requerimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMAT!CA
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INSTITUTO EIECTORAL
DEl DISTRAO FEDEFAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-02

6.0 Descripcidn
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita por oficio a la DEAYSPE la| Titular del Area Oficio,
adquisicion del equipo de cémputo o | Administrativa. Justificacion.
comunicaciones,* * anexando  una
justificacién detallada del
requerimiento.
6.2 | Remite la solicitud por oficio a la Titular de 1a DEAYSPE | Oficio.
Unidad de Informatica para realizar Justificacion.
los tramites correspondientes,
anexando el oficio y la justificacion
del area solicitante.
6.3 |Realiza un estudio para determinar la | Direccidn de
viabilidad técnica del requerimiento. | Infraestructura de la
Unidad de Informatica.
. 16,4 _|Si determina que el requerimiento no | Titular de 12 Unidad de | Oficio.
1 .. jes'viable se informa a la DEAYSPE v | Informatica.
al &rea solicitante.
6.5 |Si el requerimiento es viable, elabora | Direccién de Documentacion
el anexo, técnico del requerimienfo | Infraestructura de la técnica.
con bas¢ en las normas téchicas|Unidad de Informatica
nacionales e internacionales. (PIUD).
)
6.6 | Prepara la documentacién y la potie a| Titulaf de la Unidad de | Documentacién
" |consideracién  del Comité  d&|Informatica. técnica.
Informatica para su aprobacién.
6.7 |En caso de que no sea aprobado, se|Titular de la Unidad de | Oficio.
informa al area solicitante Informatica.
: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA —
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SIS BEC: JRAl
CEL DISTRITC) FECERAL

3JDE4

PROCEDIMIENTO PUI-02

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.8

6.9

6.10

6.11

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

Realiza el proceso de adquisicion del
equipo de cdmputo o comiunicaciones
solicitado de acuerdo con sus
procedimientos respectivos,

Realiza la recepcidon 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' el inventario de
hardware.

Titular de 1a Unidad de

Informatica.

DACP.

DIUL

DIUL

Oficio.
Documentacién
técnica.

e
PR L T

FIN DEL PROCEDIMIENTO

T

L
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PROCEDIMIENTO PUI-02

7.0 Diagrama de flujo

e

S 5?5..' &
%}E’. T
, AL
" p «i;

C INICIO

Remite la solicitud a Iz Umidad de Informética para
61 [*———{realizar los trAmites correspondientes, anexa el
Solicita a 1a DEAYSFE 1a . oficio y |2 justificacidn del 4rea solicitante.
adquisicion del equipa deie o
cémputo o

Cld

comunicaciones. Qficio
) Justificacién

' Tt Tante Ia e
o ol s a5 . _G.a .
’ Reali'zg estudio para .
' determinar la viabilidad T
técnica del requerimiento.

P—s1
65

Elabora anexo
técnico detl
requerimiento.

Es viable el

Informa ala
fequerimienio?

NO—»DEAYSPE y al
area solicitante

86

Pone el requerimiento
[—»|a consideracién del
Comité de Informdtica

requerimlento?

Anexo técnlce

| e
\ St Informa al
area solicitante
6.8
Elabera la documentacién y solicita a la

Oﬂlcuo
DACP la adquisicién de acuerdo con

procedimientos establecides.

los].

.o
v 8.0 ealiza el proceso de adquisicion
Realiza la revision del equipo adquindo y solicitado de acuerdo con sus
verifica que cumpla con lo especificado. rocedimientos respectivos.
6.11
Acuerda con ¢l drea solicitante la fecha

de tnstalac)dn y se actualiza el inventario

de hardware.

v
FIN
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NOMBRE: PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR LA ASIGNACION
DE EQUIPO DE COMPUTO PERSONAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-03.01

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

APROBO: CONSEJO GENERAL

LY

TiTULO *
HOJA

1- OBIETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEX0S
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

P N N e e
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_ PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA
ASIGNACION DE EQUIPQ DE COMPUTO PERSONAL

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-03

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las 4reas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal ({EDF) para solicitar la asignacion
de equipo de computo personal y periféricos.

2.0 Alcance
Todas las dreas administrativas del IEDF,

3.0 Generalidades

La Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial (DACP) de la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral enviara

posteriormente al usuario el resguardo actualizado del equipo de cémputo
asignado.

La Unidad de Informética remitiri 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.
2.- Justificacion.

-3.- Documentacion técnica y admmlstratlva

4.- Minuta de asignacion de PC.
5.- Recibo de hardware.
6.- Certificado de software.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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INSTITUTO KECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-03

3.0 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 |Solicita a la Unidad de Informatica la Titelar del Area Oficio.
asignacioén de equipo de cémputo Administrativa. Justificacion.
personal, indicando las caracteristicas
del equipo requerido y anexa la
justificacidn correspondiente.
6.2 [Realiza un estudic de viabilidad técnica (Departamento de
y factibilidad para determinar la Hardware y Software
asignacion del equipo de cémputo. de Computadoras
Personales de la
- Unidad de Informatica
(DHSCP).
6.3 |{Sino es viable o factible la asignacién | Titular de la Unidad de | Oficio.
del equipo de cémputo, notifica por Informatica.
oficio al drea administrativa solicitante.
6.4 | Si determina la viabilidad y factibilidad | Titular de la Unidad de | Oficio
de la asignacién del equipo de cémputo, |Informatica.
solicita la aprobacién a la Secretaria
Ejecutiva anexando el oficio del drea
solicitante.
.
MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA '
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INSTIEUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

JDE4

PROCEDIMIENTO PUI-03

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
cémputo necesarios, elabora la administrativa.
documentacion técnica y administrativa
para tramitar la aprobacion y adquisicion
del equipo de computo a las instancias
correspondientes de acuerdo con los T e
pasos establecidos para ello. « i R
Instala los componentes de software y DHSCP.
hardware, configura el equipo y realiza
la instalacion del mismo en el 4rea
solicitante.
Elabora una minuta de asignacion 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. -
. . S . . .“l?.'f"
6.9 " | BhirdEa at-ustiatié un certificado del DHSCP. “* | Certificado de
foftware instalado. software.
. 6.10 | Actualiza el inventario de hardware y DHSCP.
software Institucional.
6.11 [ Notifica al 4rea administrativa solicitante | Titular de 1a Unidad de | Oficio.
y a la Secretaria Ejecutiva ]a asignacién |Informatica.
del equipo de computo.
6.12 | Notifica mediante oficio el cambio de Titular de la Unidad de | Oficio.
hardware realizado a la DACP. Informatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO BRECTORAL
DEL BISTRTO FEDERAL

4DE4
PROCEDIMIENTO PUI-03

7.0 Diagrama de flujo

CIN[CIO } o -
I 6.1 6.2

Solicita a la Unidad de Informatica la asignacién Realiza un estudio de viabilidad técnica v
de equipo de computo personal, indicando las | factibilidad para determinar la asignacion
caracleristicas del equipo requerido y anexa la det equipo de computo.

justificacién correspondiente. - |

¥ 66
Instala los componentes de software y
hardware, conf; igura el equlpo ¥ realiza la
instatacién del mismo en el drea
solicitante.

X 6.7
Elabora una minuta de
. asignacidn de PC y solicita
M la firma del usuario.

. . I
l‘\louﬁca_ por oficio al | HO
area solicitante

Es viable el
requerimiento?

Minuta de
asgnacidn de PC

s 6.8 ‘[,—
¥ 6.4 Entyega al usuario un recibo
A Solicita 1a aprobacion del hardware instalado. Recibo
> . de la Secretarfa de Rardware
Ejecutiva y anexa oficio 6.9 v
del area solicitante Entrega al usuario un centificado
65 oficio del software instalado.
Si no se cuenta con los recursos de . Certificado
computo necesarios, clabora la de software
documentacién técnica y 6.10 +
administrativa para tramitar la dh Actuahiza el i o d
aprobacién y adquisicién del b cg'a 123 e mfvemario " i
|{equipe de cémputo 2 las instangias |Documentacion ardware y software Institucional,
correspondientes. thenica :
7T
6.12 y 6.11
Notifica el cambio de Notifica a la Secretaria Ejecutiva 'y
hardware realizado a |« al drea administrativa solicitante la
la DACP. asignacidn del equipo de cémputio.
Oficio Oficio

O

i

]

FIN
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INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION
O SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTO PERSONAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-04.01

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

APROBO: . . CONSEJO GENERAL
. ' .‘.

. -
L AT
N

TITULO -

, HOJA

1~ OBJETIVO Conm, L 1

2- ALCANCE . o ."?*:?,:( 1

“ 3- "GENERALIDADES - R = S 1
4- DOCUMENTOS APLICABLESY .eANEXGs 1

5- DEFINICIONES . 2

6- DESCRIPCION DEL PROCED[MIENTO 2

7- DIAGRAMA DE FLUJO 4

A
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACI ON
O SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTOQ PERSONAL

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-04

7.0 0 jetivo

Establecer los pasos que deberén seguir las dreas administrativas para solicitar
la actualizacion o sustitucién de equipo de cémputo propiedad del Instituto.

2.0 Alcance

Todas las dreas administrativas del Instituto Electoral dgl Distrito Federal,

3.0 Generalidades

La Direccidn de Adquisiciones y. Control Patrimonial (DACP) de la Direccion -t
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral enviari - =
posteriormente al usuario el resguardo actualizado del equipo de c6mputo
asignado.
La Unidad de Informatica remitird 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 y/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,

M:\NUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA,
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2DEA4

PROCEDIMIENTO PUI-04

3.0 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 Informitica la
actualizacién o sustitucién de un equipo
de cémputo, indicando las caracteristicas
del equipo actual y del equipo que
requiere. Asi mismo anexa la
justificacion. correspondiente.. ...

Realiza un estudio para determinar la
factibilidad y wviabilidad técnica del
requerimiento y propone la solucién para
la actualizacién o sustitucidn del equipo
de computo.

Si determina que no es viable o factible
la actualizacién o sustitucién del equipo
de -coémputo, notifica _ al
administrativa solicitante,

Si determina la factibilidad y viabilidad
técnica del requerimiento, realiza la
actualizacién o sustitucién del equipo de
cémputo.

Elabora una minuta de actualizacién, o
sustitucion de equipo de cSmputo y
solicita la firma del usuatio.

areal -

Titular del Area
Administrativa.

Departamento de
Hardware y Software
de Computadoras
Personales de la
Unidad de Informatica
(DHSCP).

Titylar de la Unidad de
Informatica.

»

DHSCP.

DHSCP.

Oficio.
Justificacidn.

Oficio.

Minuta de
actualizacién o
sustitucion.

kel
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&IEDF

INSTUTO ELECSCRAL
DEL DISTRITG FEDERAL

3DE4
PROCEDIMIENTQO PUI-04
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6 |Entrega al usuario un recibo del | DHSCP. Recibo de hardware.
hardware instalado.
6.7 |Entrega al usuario un certificado del |DHSCP. Certificado de
software instalado. software.
6.8 | Actualiza el inventario de hardware y|DHSCP.
software Institucional.
6.9 |Notifica el cambio de hardware reahzado Titular de la Unidad de | Qficio.
ala DACP. Informatica.
6.10 | Notifica al 4area administrativa la|Titular de la Unidad de | Oficio.
actualizacién o sustitucidn realizada. Informatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTUTUTO ELECTORAL
DE® DISTRITC FEDERAL

4DE 4
PROCEDIMIENTO PU{-04

7.0 Diagrama de flujo

6.1

Solicita la actualizacién o
sustitucion de un equipo indicando
las caracteristicas del equipo que
requiere. Y anexa la justificacién
correspondiente.

Justificacion

i
: bk o et kot S : ‘
f\_No

1]

Envia
respuesta al

rea solicitante

6.2

Realiza un estudio de facubllldad y viabilidad
técnica y determina la sokucién para la
actualizacién o swstitucicn del equipo.

Es viable el
requerimiento?

SI]
6.4
8i determina la factlb:hdad y viabilidad del
requerimiento; realiza la actualizacién o
sustitucién del equipo e gpmputo.

_é’ s
Elabora una‘rhmuta de actualizacién, o
sustitucion de equipo de cémputo Y
solicita la firma del usuario.
i Minuta
6.6

Entrega al usuario un recibo
del hardware instalado. Recibo
de ha (2]
l 6.7

Entrega al usuario un certificado
del software instaiado.

l 6.8

6.5

Certificado
de software

M.

Notifica el cambio de hardware
realizado a la DACP. oficio

l W

8.10_
Notifica al 4rea administrativa la -
actualizacidn o sustitucidn realizada. ofd
[4]

Y

Actualiza el inventario de
hardware y software Institucional.

FIN
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INSHTUIO EI.ECIORM
DEL GISTRITO FEDERAL

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

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-05
- e TR .
1.0 Objetivo
(o

Establecer los pasos necesarios que deberdn seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), para la solicitud de
conexidn a la red de area local institucional de computadoras personales y
penféricos.

2.0 Alcance

Todas las areas admunistrativas del IEDF.

\ 3.0 Generalidades

La conexion a la red local serd vnicamente de equipos de céﬁ‘lﬁﬁto y
periféricos que sean propiedad del IEDF.

L.a 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.
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 comunicacidn.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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i TR ELECTORAL
CE. OISIRIO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-05

6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 {Solicita a la Unidad de Informatica la|Titular del Area Oficio.
conexion a la red LAN Institucional, | Administrativa.
especificando la ubicacién exacta
. (edificio central o sede Distrital) del
equipo de cémputo o periférico, asi
como ¢l nombre y cargo del usuario.
6.2 |Evalia la wviabilidad técnica del|Departamento de Red
requerimiento, la ubicacién de nodos de|de Area Local (DLAN)
red cercanos a la ubicacién y los|dela Unidad de
recursos de hardware en caso de|Informatica.
requerirse.
6.3 | Verifica s1 tiene en almacén la existencia DLA‘N:-_ Recibo de hardware,
A del componente o equipo requerido, éste| - *
\ se le proporciona al responsable de la
conexién y da seguimiento para lal. e
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|{Informética.
‘ proceso técnico o administrativo y se
o cuente con la factibilidad econdmica
para su adquisicidn, informa mediante
oficio al area solicitante y propone una
alternativa de solucién.
6.5 |S1 el requerimiento no es viable|Titular del Unidadde |Oficio.
técnicamente y no se dispone de recursos | Informatica.
econodmicos para solicitar su adquisicion,
informa al 4rea solicitante.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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IEDF

INSTIRUTQ ELECTORAL
OEL DISTRTO FEDERAL

3DEA4
PROCEDIMIENTO PUI-05
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6 {Si determina. [a factibilidad del | DLAN.
requerimiento realiza la instalacién del
equipo o componente de hardware,
habilita el nodo de red y asigna la
direccion IP.
6.7 |Realiza la instalacion a la red del equipo { DLAN.
de computo o periférico en la ubicacién
especificada, agrega la direccidon dered y
el grupo de trabajo al que pertenece y
configura los servicios.
6.8 |Notifica al Area Administrativa de la|Titular de la Unidad de | Oficio.
instalacion realizada. Informaética.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSIMUTO ELECTORAL
DEL DISTRIEQ FEDERAL

"4DE4

PROCEDIMIENTO PUI-05

7.0 Diggrama de flujo

INICKD

6.1

Solicitz a la Unidad de Informética
la conexidn a la red, especificando
1a ubicacidn del equipo, asf como
el nombre y cargo del usuario.

l Oficio

Evalia la factibilidad técnica del requerimiento, la

+T"——s}ubicacion de nodos de red cercanos a la ubicacién

y los recursos de hardware en caso de requerirse.

6.3

Verifica si tiene en almacén Ia existencia del
componente o equipo requerido, éste se le
proporciona al responsable de 1a conexion y
da seguimiento para la generaci6n del recibo
en caso de requerirse.

En caso de requenir componentes que
requieran de un praceso técnico o
administrativo, informa al area
solicitante y propone una alternativa

l 66

Si determina la factibilidad del
requerimiento realiza la instalacién
g del equipo o componente de
hardware, habilita el nododered y
asigna la direccién IP.

Minuta de servicio

8.7

r

Realiza la instalacién a la red del equipo de
cémputo o periférico en la ubicacién
especificada, agrega la direccién dered y el

grupo de trabajo a} que pertenece y
configura los servicios.

de solucidn.
l Srcio
Es viable af
requerimiento?
NOQ
6.5
Informa al drea
solicitante,
Oficio
6.5
r

Notifica al 4rea
administrativa la .
actualizacién o sustitucion

de hardware

Recibo

realizada.
Ofic!
4
FIN
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRTG FEOCRAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE SOFTWARE

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-06.01
ELABORO:  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

SUPERVISO: ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ
APROBO: CONSEJO GENERAL
‘ TITULO
HOJA
1- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMI'ENTO . .- 2
7- , DIAGRAMA DEFLUJO YR 4
IM"" - o T 0-:?
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INSTIIUTO EECTORAL
DEL TISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INSTALACION DE
SOFTWARE

1 DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-06

1.0 Qbjetivo

Establecer los pasos necesarigs que deberdn seguir las dreas adrmmstratlva&,”
' del Instituto Electoral del Distrito Federal #EDF), para solicitr 44" ﬁﬁlstalamon .
de software en equipo de computo personal propiedad del Instituto.

2.0 Alcance
Todas las areas gdministra;tivas del IEDF.

3.0 Generalidades

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

El usuario a quien se le expide el certificado de software debera ser personal
de estructura y estar adscrito al area administrativa solicitante, el cual serd
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 jefarquic de
estructura.

La Unidad de Informética remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las act1v1dades
realizadas, derivadas del presente procedimiento. o '

Y .*\, ,
- D R |

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Oficio.

2.~ Justificacion.

3.- Certificado de software.
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IEDF

INSTITUTQ BLECTORAL
DEL PISTRIFC FECERAL

2DE 4

PROCEDIMIENTO PUI-G6

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.

. s.‘-.;q-ﬂ 4

6.0 Descripcidn

M, Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 7| Sglicita a la Unidad de Informatica la Titular del Area Oficio.

" instalacion del paquete de software, asi | Administrativa. Justificacion,
como el nombre y cargo del usuario. Asi
mismo anexa una justificacion indicando
la razén por la cual requiere del paquete
de software.

+16.2 | Evalia la viabilidad técnica del Departamento de -
requerimiento, asi como la Adminsstracion de la o
disponibilidad de licencias del paquete | Seguridad (DAS) de 1a
solicitado. Unidad de Informatica.

6.3 |Si el requerimiento no es viable Titular de la Unidad de | Oficio.
técnicamente, o 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.

i requerimiento, 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 :
cdmputo, el cual se entrega en original al
usuario y conserva una copia del mismo.

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION | EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION. Vo.Bo. APROBACION
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INSITURO RIECTORAL
DEL DISTRITO FEQERAL

3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-06

Actividad . Responsable Doc. Empleada

6.6 | Actualiza el inventario de licencias de DAS.
software institucional.

6.7 |Notifica a la Unidad Administrativa Titular de la Unidad de | Oficio.
solicitante la instalacién realizada. Informatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

a
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INSTITUTQ ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

4DE 4

. PROCEDIMIENTO PUI-06

-

7.0 Diagrama de flujo

NICIO

61

Solicita a 1a Unidad de
[nformatica 1a instalacién del
paquete de software, asi como ¢t
noibre y cargo del usuario. Asi
mismo anexa una justificacién
indicando [a razén por 1a cual
requiere del paquete de software.

Evaliia 1a viabilidad téenica
. |del requerimiento, asi como

respuesta al
area solicitante

I

Oficio

A NO

.

Notifica por oficio a la
Unidad Administrativa
la instatacidn realizada

h 4

FIN

Y NO

la disponibilidad de licencias
del paquete solicitado.

Es viable el
fequerimiento?

S

Sa fienen licencias?

31

- ¢

6.4

Realiza Ia instalacién del paquete de software
solicitado en 1a computadora del usuario

65

h
Genera un certificado de software
actualizado con la totalidad de los
programas instalados en el eqmpo dé”
computo el cual se entrega en origmal al
usuario y conserva una copia del migmo

Certificado de software

_ L 6.6
Actualiza €] inventario de
licencias de software
institucional.
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INSITUTO BLECTORAL
DELDISIATO FEDERAL
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PROCEDIMIENTO PARA SQOLICITAR EL SERVICIO DE INTERNET  «
b . - ."l“

PROCEDIMIENTO PUJ-07.01 N

ELABORO: ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR ' T '.f‘s"

SUPERVISO: ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

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

N 1- OBJETIVO 1
‘1 2- ALCANCE -~ . "o 1
; 3- GENERALIDADES . . L -.a-. AR 1
;‘ *4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/OANEXO.S. . ”;'-“i’ 1
/ 5-  DEFINICIONES R -2 1

¢- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A 2

7- DIAGRAMA DE FLUJO 4
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ENSTITUC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

++  PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE INTERNET

1DE4
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, el equipo del usuario debera estar
\ conectado a 1a red local del IEDF.

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

Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las act1v1dades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

. o e 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 autenticacion: S1stema§ para asegurar una conexion
segura y permltlr el acceso a Internet a usuarios autorizados.

kS
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRTC FEDERAL

.
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%

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-07

0.0 Descripcion

Actividad

_ Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Solicita a la Unidad de Informédtica la
instalacién del servicio de Intemnet,
especificando la ubicacién exacta del
equipo de cdmputo, asi como el nombre
y cargo del usuario. Asi mismo anexa
una justificacion indicando la razén por
1a cual requiere del servicio de Interet

viabilidad del

Evaltia la técnica

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 econémica al usuario
la clave de usuario y contrasefia en sobre
cerrado y solicita la aceptacién de los
lineamientos del uso de Internet con la
firma del documento.

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

Titular del Area
Administrativa.

Departameénto de Red
WAN (DWAN) de la
Unidad de Informética.
Titular de 1a Unidad de
Informatica.

DWAN.

DW AN

DWAN.

Oficio.
Justificacion.

Oficio.

Clave de usuario y
contrasefia.
Lineamientos de
Internet.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

SUPERVISION Vo.Bo.

APROBACION

PUI-07

25-ABR-05 l LFPS

JAGA RTV

CG




IEDF

INSEITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEQERAL

3DEA4
PROCEDIMIENTO PUI-07
e Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 | Configura la computadora del usuario [ DWAN.
' para el acceso a Internet y realiza
pruebas de conexion al servicic con la
clave del usuario y contrasefia.
8..[Notifica por oficio a la Unidad|Titular de la Unidad de | Oficio.
E ~‘Kﬁnﬁhj§trativa la instalacidn realizada. | Inforinatica.
R A W Y
FIN DEL PROCEDIMIENTO
- [
. e,
s ) "." ““f.;-
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INSTITUTQ ELECTORAL
DL DISTRITG FEDERAL

4DE4
PROCEDIMIENTO PUI-07

7 [/ Dzagrama de ﬂu;o

INICIO

6.1

["———>{Evalia la factibilidad técnica del requerimiento. 1

Solicita ta instalacién del servicio
de Internet, especificando la
ubicacién del equipo, asi como ¢l
nombre y cargo del usuario y
anexa justificacién. —

Es viatle el
reguenmiento?

. -
Sl
! 6.4
|Crea la cuenta del usuan:]_i
|
| 65

Entrega de manera econémica al usuario Ia
clave de usuario y contrasefia en sobre

NO jcerrado y solicita la aceptacién de los

| lineamientos del uso de Internet con la firma

Informa al &rea -
solicitante.

Oficio

l 6.8

Notifica al drea administrativa
la actualizacién o sustitucién

del documento.

Clave y Contrasefna

Lineamientos

¥ 6.6

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

T

6.7
A

Configura 1a computadora del usuario para ¢l
acceso a Internet y reahza pruebas de conexidn
al servicio con la clave del usuario y contraseiia,

realizada.

O e
h 4

—

FIN }
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INSTAUTO HECTORAL
DE} DISTRITG FEDERAL

NOMBRE:

. cODIGO:
ELABORO:
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INSTAUTO ELECTORAL
DEL DISTRITQ FEDERAC

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE CORREO
ELECTRONICO

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-08

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberdn seguir las dreas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar ¢l servicio de
correo electronico institucional.

2.0 Alcance

Todas las dreas administrativas del IEDF.

3.0 Generalidades

Para la asignacién de una cuenta de correo electrénico, el equipo del usuario
debera estar conectado a la red local del IEDF.

La Unidad de Informética 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.

2.- Justificacidn.
3.- Informe.
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IEDF

INSTHUTO ELECTOR =t
DEL BISTRITO FEDERSL

2DE4
PROCEDIMIENTO PUI-08

5.0 Definiciones

Cuenta de correo electronico: Entidad que se genera en el Servidor de correo
electrnico la cual tiene un nombre que identifica al usuario interna y

externamente, tiene permisos de uso y un espacio para el almacenamiento de
mensajes de correo electronico.

6.0 Descripcion
. Actividad Respopsable Doc. Empleada -
6.1 |Solicita a 1a Unidad de Informatica la | Titular del Area Oficio.
mstalacion de! servicio de correo | Administrativa. Justificacion.

electrénico institucional,
especificando el nimero de cuentas
de correo, la ubicacidn exacta del
equipo de computo, asi como el
nombre y cargo del usuario, anexando
una justificacion  detallada  del
requerimiento.

-~

6.2 |Evalta la wviabilidad técnica del|Departamento de
requerimiento, asi  como  la]Automatizacién (DA)
disponibilidad de licencias de usuario. | de la Unidad de
Informatica. . -
6.3 181 determina que el requerimiento no’| Titular de la Unidad de-
es viable se informa la respuesta al|Informética.®" T
area solicitante. PR

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 instalacién dél software en|DA.
el equipo especificado, se configura el
acceso al servidor y se activa la
cuenta. Asi mismo se verifica la
conexidn en presencia del usuario.
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INSTITULO EIECRORAL
DEL DISTRAO FEDERAL

. 3DE 4
- i PROCEDIMIENTO PUI-08

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6 |Personaliza la contraseiia de acceso del | DA.
usuario para proteger su
confidencialidad.

6.7 |Realiza una prucba de la funcionalidad | DA.
de la cuenta de correo electrénico en
presencia del usuario.

6.8 |[Notifica por oficio a la Unidad|Titular de la Unidad de | Oficio.
Administrativa la instalacion realizada | Informatica.
y actualiza el inventario de software.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTQ ELECTORAL
DEL DISTRTO FEDERAL

4DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-08

7.0 Diagrama de flujo

INICIO

6.1 62
‘ . Evalta la viabilidad técnica del

Solicita a la Unidad de [N ——————#{requerimiento y la disponibilidad

Informatica la instalacién de) de licencias de usuario.

servicio de correo electrdnico

Institucional. Anexa justificacion
detallada del requerimiento.

Es viabls el
requarimiento?

SI

64

Genera la cuenta del usuario en el
servidor de correo elecirdnico y
habilita su acceso.

8.5

A 4

Realiza la instafacién enla PC, configura el
Envia acceso al servidor y activa la cuenta, Asi mismo

respuesta al verifica la conexién en presenciz del usuario.
/ frea solicitante l

6.6
Personaliza la contrasefia de
acceso del usvario para

proteger su confidencialidad.

IOﬁcio

- A l 8.7
: ‘ 68 Realiza una prueba de 1a
- —— - funcionalidad de la cueniza de correo
Notifica por dficioa M-¥nidad . electréhico en presencia del usuario.
Admimistrativa 1a instalacién realizada }
y actualiza el inventario de software, l

Cficip
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INSTIFUTO EECTORAL '
DEL DISTRITO FEDERAL ..

Qe
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRAC FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR RESPALDOS DE CORREQ

" ELECTRONICO

. 1 DE4
————-rPR:G(C‘FBIMIENTO PUI-09

1.0 Obietivo -

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 dreas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

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

g

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

. O
e

Documentos:
1.- Manual de respaldo dec correo electronico.

5.0 Definiciones

T , o . . ya- . .
Correa 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.
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&IEDF

INSTITUTO EECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-09

6.0 Descripcidon

Actividad

_ Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Abre una sesidn 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
elaboracidn del respaldo del correo en su
equipo de cémputo.

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

P

Revisa si no hay nuevos correos

pendientes de leer.

Sigie. fas- astrucciones. del Manual de

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 correp
electrénico en Lotus

" Notes.

U mak de correo

Respaldo de Correo Electrénice (M- 3),_ €lectrénico en Lotus

o
para respaldar su cotreo electrénico. = -

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

Notes

Usuario de cormreo
electrénico en Lotus
Neotes. :

Foen b s " 4w
e ud . '\;m?;‘

Manual de Respaldo
de Correo
Electrénico.

MANUAL DE PRE)CED]M]ENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

SUPERVISION

Vo.Bo.

APROBACION

PLI-09

25-ABR-05

i

LFPS

JAGA

RTV

CG




&IEDF

INSTHUTO ELECTORAL

DEL DISTRITO FEDERAL
3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-09
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.8

que

Notifica via telefénica al Departamento
de Automatizacion de Oficinas y Trabajo
Colaborativo,
satisfactoriamente ¢l respaldo de su
correo electrénico.

Programa la fecha del proximo respaldo.

ha

realizado

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

Usuario de correo
electronico en Lotus
Notes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A=
PR,
.
©
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INSUTYTO RECIORAL
B DISTRITO FEDERAL

Qe

4DE4
PROCEDIMIENTO PUI-09

7.0 Diagrama de Flujo

® . TR e
. 6.1

Abre unz sesidén en el Sistema Lotus
Notes y accede a su correo electrénico

v 5.2

Realiza la lectura de todb_s los correos que se
encuentren en esiado pendiente de leer.

l 6.3

Revisa 1a fecha correspondiente para elaboracién
del respaldo del correo en su equipo de cédmputo.

| Y

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

-

L) N .
N A L l 6.5
evisa sino hay nuevos correos
“|pendientes de leer.

+ 6.6

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

@

b A
Notifica al Departamento de Automatizacién de
Oficinas y Trabajo Colaborativo sitiene dudas sobre
- |la realizaciéon del respaldo del correo elecirénice

Y

- . . PGy

L]

6.8
h 4 :
Notifica via telefdnica al Departamento de
Automatizacidén de Oficinas y Trabajo Colabarative,

que ha realizado satisfactoriamente el respaldo de su
correo electrénico.
l 6.9

Programa la fecha del proximo respaldo. J

h 4

<V FIN ) )
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INSTIRUTO ELECTO2:L
DEL BHSTRITO FEDEZL
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\ 2- ALCANCE |
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5. DEFINICIONES i
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 4 T
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INSIIUTO ElCCTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE TELEFONOS
1P

1DE4
PROCEDIMIENTO PUI-10

1.0 Objetivo

Establecer los pasos a seguir por las dreas administrativas del Instituto
Electoral del Distrito Federal, para la solicitud e instalacién de teléfonos IP a
la Unidad de Informaética.

2.0 Alcance

Todas las 4reas administrativas del Instituto Electoral del Dlsle‘Bmigal
P ok
BT st a. g

.
% -~

L. \
Yo,

."‘

Para la ifstalacién de urrteléfono IP es necesaria la prox1m1dad de urinods &8

conexiodn a la red local de datos.

™ L : :
La Unidad“.de lfiformatica remitird un informe de manera trimestral ala
Sectetaria Ejecutiva y al Comité de Informética 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.

5.0 Definiciones

Telefonia IP: Tecnologia de transmisién de voz a través de la red de
transmision de datos.
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INSTIEUIQ EIECTORAL
DEL DISTRITO FEOERAL
2DE4
PROCEDIMIENTO PUI-10
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita a la Unidad de Informatica la Titalar del Area Oficio.
asignacién e instalacion del teléfono IP, | Administrativa.
. especificando la ubicacién exacta donde
i se instalard, asi como el nombre y cargo
del usuario al que se asignara
6.2 {Evalia la factibilidad técnica del Departamento de Red
requerimiento, la ubicacién de nodos de | de Area Local (DLAN)
red cercanos a la ubicacion y la de la Unidad de -
disponibilidad de teléfonos IP. Informatica, '
6.3 |1 el requerimiento no es viable, evalia | Titular de la Umdad de
la disponibilidad de recursos econdémicos | Informética.
para solicitar la adquisicién de los
componentes necesarios a la Direccion
de Adquisiciones y Control Patnmomal
de 1a DEAyYSPE.
6.4 |Envialarespuesta a la Unidad Titular de la Unidad de { Oficio.
Administrativa solicitante. Informatica.
6.5 |Sidetermina la viabilidad del DLANT |
requerimiento realiza la hablhtaclén del
nodo de red. g v,
6.6 |Realiza la instalacién y configuracién | PLAN,
det teléfono IP en la ubicacién
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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INSTTUTD ELECTORAL
P’QBIHNO FEDERAL
. *
3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-10
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.8 ,| Actualiza el Inventario de Teléfonos IP | DLAN.

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

6.10 | Notifica por oficio ala Umd;;l’cl !
Administrativa la 1nsta1acwn deI ,_*gﬁn ormatlca
felefono IP. :

Titular de la Unidad de | Oficio.
Informatica, -

o, S Ftular de la Unidad de | Oficio.

“.l.-.";'

" FIN DEL PROCEDIMIENTO -
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEE DISTRITC: FEDERAL

4DE4

PROCEDIMIENTO PUI-10

7.0 Diagrama de flujo

IMICIO

v 6.1

Solicita la asignacién e
instalacion del teléfono IP,
especificando fa wbicacién
exacta donde se instalars, asi
como ¢l nombre y cargo del
usuario al que se asignara.

Oficio

Y

S

Evalia 1a factibilidad técnica del requerimiento,
ubicacion de nodos de red cercanos  1a ubicacion y 1a
disponibilidad de teléfonos IP.

ta

Es vigble el

Evalia la dispenibilidad de
recurses econdmicos para
- solicitar la adquisictén 2 1a

Direccion de Adquisiciones y
Control Patrimonial. 1

|selicitante.

Informa al drea

U

Ticio
6.9

= A 4
Naotifica el cambio
realizado ala DACP.

Oficio
6.10

Notifica al 4rea administrativa
la instalacién del teléfono IP.

—— 7]

requenrmiento?

51

] 85

irealiza {a habilitacién del nodo
1de red.

! 8.

&

Realiza la instalacién y configuracion del
teléfono IP en la ubicacién especificada.

l

67

Entrega al usuario el recibo del teléfono IP
instalado.

] 6.8

Recibo de hardware

Actualiza el Inventario de teléfonos IP

Cficio
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INSTRUTO ELECIORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE CORREQ DE
Voz

1DE3
PROCEDIMIENTO PUI-11
1.0 Objetivo

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

2.0 Alcance

Todas las 4reas administrativas del IEDF que 'tengan instalados téiéfonos IP..

3.0 Generalidades

Para la instalacion del servicio de correo de voz, se débera tener instalado un
teléfono IP.

La Unidad de Informaética remitirda un informe de manera trimestral a Ia

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

e 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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INSTITUTO ELECTORAL

DEL DISTRITO FEDERAL
2DE3
PROCEDIMIENTO PUI-11
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 | Solicita por oficio a la Unidad de Titular del Area Oficio.
Informatica la instalacidn del servicio de | Administrativa. Justificacidn.
correo de voz, especificando la
ubicacién exacta del teléfono IP, nimero
de extension, asi como el nombre y
cargo del usuario. Asi mismo debera
anexar una justificacion.
6.2 | Evalia 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 habilitacion del
servicio en ¢l servidor de correo de voz.
6.5 |Realiza la configuracion del servicioen |DLAN.
el servidor de telefonia Call-Manager.
| 6.6 |Realiza la configuracién del servicio en | DLAN.
"7 el teléfono IP del usuario.
6.7 jNotifica por oficio a 1a Unidad Titular de la Unidad de | Oficio.
‘| Administrativa la instalacion del Informatica.
servicio.
FIN DEL, PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO HECTORAL
DEL DISTRISO FEDERAL

3DE3
PROCEDIMIENTO PUI-11 .
7.0 Diagrama de flujo
¥
6.1 PN Evalda la viabilidad técnica del requerimiento y la »
Solicita 1a instalacion dal servicio disponibihdad de licencias de correo de voz. 3
de correo de voz, especificando la
ubicacidn, extensién, asf como el
nombre y c¢argo del usuario. Anexa
justificacion, Oficio
Justificacion Es viable el
requerimiento?
57 A
1atica ey s
1aliod e 8.
: e N S
NO Realiza la habilitacién del servicic en
P— el servidor de correo de voz.
6.3 - kD
Informa 2l drea B v 65
soficitante. O t Realiza la configuracién del servicio en el
L oo servidor de telefonia Call-Manager.
I
R 6.6
Realiza la configuracién del servicio en el
teléfono IP def usuario.
T | P
A 6.7
Notifica por oficio a la Unidad
Administrativa la instalacién
del servicio.
Lﬂ
FiN
o
3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
PUI-11} 25-ABR-05 1 LFPS JAGA RTV N cG




INSHTUEQ ELECFORAL
DEL HSTRITO FEDERAL

Qe

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL SITIO
DE INTERNET DEL INSTI'I_‘lUTO
| =

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUL-12.01

ELABORO: ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

SUPERVISO: ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

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

Y1-  OBIETIVO W 1
2- ALCANCE 1
3. GENERALIDADES i
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXO0S 2
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUJO 5
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v thmuTo !lECTORM
GEL BISTRTO FEDERAL

PROCEDIMIENTOQ PARA LA PUBLICACION EN EL SITIO DE
INTERNET DEL INSTITUTO

1DES
PROCEDIMIENTO PUI-12

1.0 Objetivo

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

2.0 Alcance

Todas las areas adrﬁinistrativas del IEDF.
3.0 Generalidades

La Unidad de. Comunicacidn Social (UCS) es el 4area administrativa
responsable del contenido y la informacién publicada en el sitio de Internet
Institucional.

La Unidad de Informatica (UI) determinara el tiempo requerido para la
conversion de la informacién a un formato publicable de acuerdo con el
volumen y el formato electronico de la informacion enviada; mas atin cuando

la informacion, debido a su naturaleza, implique el desarrollo de un prografria™
adicional.

La UCS, es la tinica 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 electronico.

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

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DiSTRITCH FECERAL

2DE>S
PROCEDIMIENTO PUI-12

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Oficio de solicitud.
2.- Informacién impresa.
2.- Informacién en medio magnético.
® 3.- Oficio de respuesta. S

3.0 Definiciones
Sitio de Internet del Instituto: Sitio Web oficial en el cual se publica la
informacion del IEDF para su consulta a través de Internet. o

6.0 Descripcion

Actividad gespopsable Doc. Empleada
6.1 |Solicita la publicacién en el sitio de|Titular del Area Oficio.

Internet del Instituto anexando la|Administrativa.

Informacion
informacién a publicarse impresa y en

impresa.
Informacién en
medio magnético.

: 1medio magnético a la Unidad de
.- . . i .. #Comunicacién Social.

AR y
. Tl

620 Determina, apoyandose con la Unidad de | Titular de la Unidad de
" |Informética, la-viabilidad para publicar | Comunicacién Social.
la informacién requerida. * -

6.3 | Si la publicacién no es viable, o informa | Titular de la Unidad de | Oficio.
a la Unidad Administrativa solicitante. | Comunicacidn Social.
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INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISPRITO FEDERAL

3DES

PROCEDIMIENTO PUI-12

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.4

6.5

6.6

6.7

168

6.9

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

Trabajan de manera conjunta para
analizar la informacion y realizar el
disefio dptimo para su publicacion.

Realiza la conversiéon del documento
electrénico a un formato compatible con
Web.

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

RealiZa 1a carga de la informiacion en los
Seividores Web y se 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
informacidn publicada sea visible.

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social.

Departamento de
Servicios Web (DSW)
de la Unidad de
Informatica y
Departamento de
Informacion de la

1Unidad de -

Comunicacién Social.
DSW.

DSW.

DSW y Departamento
de Servidores
Centrales de la Unidad
de Informética

DSW.

Oficio.
Informacidn
impresa.
Informacién en
medio magnético.
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&IEDF

|MSTITUTO £LECTORAL
DEI DISTRITO FEDERAL

4DES

PROCEDIMIENTO PUI-12

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.10

6.11

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 informacidén esta
disponible en Web para su consulta.

Titular de ia Unidad de | Oficio.

Informatica.

Titular de la Unidad de | Oficto. '«
Comunicacién Social, |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

v
.
I TR
- e
“" Y »
. roa e W
‘ %
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.
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INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRTG FEDERAL
SDES
PROCEDIMIENTQ PUI-12
3 v g 7.0 Diagrama de flujo

8.2
Determina, apoyindose con
. N ta Unidad de Informatica, 1a
viabilidad para publicar la
informacion requerida.

INICIO
6.1

Solicita la publicacidn en el sitio !
de Internet del Instituto

anexando la informacién a bt
publicarse impresa y en medio
magnético.

6.3

Envia

Es viable el

recjuenimiento? NG——#respuesta ,al
4rea solicitante
3! 6.4
Solicita a la Umdad de Informatica la
pubhcacnpn, anexando la
\ &5 informacién a publicar en medio
Trabaja de manera conjunta con ¢l magnetico ¢ impreso.
Departamento de Informacion de fa UCS A I
para analizar }a informacién y realizar el - ~ f
disefio 6ptimo para su publicacién. niommacion
6.6
Realiza la conversién del documento
electrénico a un formato Web.
¥ 67
Realiza ¢} disef fa publicacié o
ealiza ¢} disefio para la publicacién . T
y las modificacicnes necesarias. Informa al Area Administrativa
solicitante que {a informacidn estd
. 68 disponible en Web para su consulta. Oficlo
. Realiza la carga de la informacion en los
Servidores Web y realiza 13s configuraciones -
para su visualizacidn en el sitio. .
FIN
6.9
Realiza pruebas de consulta desde S — R
distintos navegadotes para verificar que 5 N eagn S ,v,‘a‘ SR ﬁ?f;‘*,
o A N . & = % 3 Y P =138} R aI=Y (33
Ia informacién publicada sea visible. iy glacaest »ﬂpl 184 g
6.10 '
Cuando la publicacién ha quedado lista,
e A, |informa a 1a Unidad de Comunicacién
Social que la informacion esta disponible
en Web para su consulta. Oficio
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INSTIFUTO RIECTORAL
DEX DISTRITO FEDERAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL DESARROLLO DE UN SISTEMA DE
INFORMACION

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-13.01 ot
ELABORO=  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

. SUPERVISé: ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

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

1- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES I
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUIO 4
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INSTIUTO ELECTORAE
DEL PASTRITC FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR El DESARROLLO DE UN
SISTEMA DE INFORMACION

1DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-13

1.0 Objetivo

Estabiecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas
del Instituto Electoral del Distrife Fedefal (IEDF) para solicitar el desarrollo
de un sistema de informacion.

2.0 Alcance

3.0 Generalidades

El sistema serd desarrollado bajo plataformas de hardware y software
/ institucional.

La Unidad de Informadtica 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. 5.- Anélisis de Requerimientos.
2.- Justificacidon. 6.- Prototipo del Sistema.

3.- Dictamen técnico. ’ 7.~ Aceptacion de pruebas.

4.- Calendario de actividades.
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INSTIUTG ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDRRAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-13

5.0 Definiciones

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

técnica,

aprobacién y liberacién del sistema.

- ;ﬁk -

codigo y discos de instalacién del sistema donde se establece la

6.0 Descripcion

- Actividad. -, * %

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

Solicita por oficio a 14 Unidad de
Informatica el desarrollo de sistemas,
anexando una justificacién detallada
del requerimiento, con objetivos,
alcance ¢ impacto de! sistema en el
desarrolloc  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 drea usuaria para
aclarar y/o definir con mayor
exactitud los alcances del sistema
solicitado por lo que de manera
general se definirdn los recursos y/o
costos necesarios para el desarrollo de
dicho sistema. -

Envia oficio al 4rea solicitante con el
dictamen técnico para el desarrollo
del sistema solicitado conjuntamente
con calendaric 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.

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

Titular de la Unidad de
Informatica.

Oficio.
Justificacién.

Oficio.

Dictamen técnico
Calendario de
actividades
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&IEDF o

INSIILTO HECTORAI
DEC DISTRITO FEDERAY

3DE4
PROCEDIMIENTO PUI-13

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4 |Procede a incluir el desarrollo del;DDS.. = &%
sistema en los proyectos del POA del
siguiente afio, si es autorizado por la

¥

Lo SE,. Esto de acuerdo com el
,_L_ﬁ‘_iﬁg} ' calendario de'actividades propuesto.
Realiza el analisis de requerimientos { DDS. Andlisis de
y elabora conjuntamente con el 4rea requerimientos.

usuaria un documento en el que se
especifican a detalle Ias funciones del
sistemna.

Elabora un prototipo del sistema con|DDS. Prototipo del sistema,
el proposito de graficar los : . -
requerimientos del 4rea usuaria. s

Realiza la revision y en su caso el{DDS. Calendario de
| replanteamiento . original del |, © . |actividades,

3 . . . LR} . A F
calendario de actividades, el cual
debera ser avalado y firmado
conjuntamente con el area usuaria. {2

Teal

. ,,Q..-."n A'.r-
Hace el disefio y la programacion del 'bﬁS"
sistema. '

. 6.9 |Realiza prucbas de operacién al|DDS. ", Minuta de aceptacién de
sistema y genera una minpta de| . .o vessem

<7, i3%7  {pruebas.
aceptacnon de pruebas

6.10 [ Se realiza la Implantamén del sistema | DDS. -
en produccion de acuerdo con el
“Procedimiento para la Implantacién
de un Sistema de Informacién”.

6.11|Una vez puesto el sistema en|DDS.
produccién, pasa a la etapa de
mantenimiento continuo,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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&IEDF

INSIFUTO ELECTORAL
DELDISTRIFD FEDERM.

(i
8.1

4 DE 4

PROCEDIMIENTO PUI-13

7.0 Diagrama de flujo

Selicha ala el
desarrollo de un
~

tnfo rm ati
sistama info i ot

aticeclan

Realza esta
técnica da [a solh:nud se dehnan o

los alcances del sistema, asl como
log recursos

Envia raspussia de
aprobacibn al drea
solicHante y dictamen
feeetL tacnico. e »
salend stk
'

]
]

5.4
Incluye 12 aclividad de
desarrolio del sistema on ¢l

POA del siguiente afio

l 85

[ Realiza el anilisis de

requerimientos del sistema :I
Anitiziy 4o
tequerimigntos

2 86
Elabora el prolatipe del
sistema

Piatalipo

dek figlems

67

Ravisa actuahza y avalala |
calendariza¢ldn de actividades

catandarla
»
6.8
- -lI .

.
* -
.-
"
-t oy v . - - .
§ Lo, .
. L e

Hace algiseda y la
|_plouramac|on del sistema

610
Reafiza la impiantacitn del

3 6.9
Se realizan pruebas de operasion y
3. genRrz undocuments de

aceptackin de pruebas *
N A ptacien 4a

- LA ‘.',0 s+ prushas
Py

- -"

sfstema “lé acuerde con el

a b
.lmplamack&n sepun Sisiems de

Informaclién®,
l 8.11

Resliza ia etapa de
mantenimlanto del sistema
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DEl DiSTRITO FEDERAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ST)LICITAR'&:A ‘g.(i)DIFICAC [ON DE UN SISTEMA

DE INFORMACION

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-14.01

ELABORG:  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR ) T

SUPERVISO: ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

Vo.Bo.: DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ L e
APROBO: CONSEJO GENEI{#@_‘--.} <.

TITULO

HOJA

1- OBJETIVO ]
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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

PUI 14 25-ABR-05 1 . LFPFS JACA RTV CG




INSITUTO ELECTORAL
DELDISHITO FEQERAL

O
v

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA MODIFICACION DE UN

SISTEMA DE INFORMACION

1 DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-14

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las 4reas administrativas
del InStituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la
modificacion de un sistema de informacion.

. 2.0 Alcance

Todas las dreas administrativas de} IEDF.

3.0 Generalidades

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

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 de solicitud. 4.- Calendario de actividades.
2.- Especificacion. ‘ - 5.- Aceptacién de pruebas

3.- Requerimientos : 3.~ Liberacién del Sistema

1]
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INSTITTO ELECFORAL
DEL PISTRIFO FEOERAL

2DE4

PROCEDIMIENTO PUI-14

5.0 Definiciones

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

tecmca

aprobacidn y liberacién 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

6.5

6.6

Solicita mediante oficio, la modifica-
cion o adecuacion de una nueva
funcionalidad al sistema a la Unidad
de Informética, anexando 1Ia
especificacion  a  detalle de 1a
modificacién solicitada.

Realiza la viabilidad técnica de la
solicitud y el tiempo requerido para
su  implementacién  (cronograma
preliminar de actividades).

Notifica al Area Agdministrativa
solicitante en caso de no a.p;obarse el
requerimiento.

En caso de ser aprobada 1la
modificacién, revisa el calendario de
actividades y realiza (programacxon)

lamodificacién solicitada.

Valida la modificacién realizada en
forma conjunta con el 4rea solicitante
y se elaboran las adecuaciones
necesarias para cumplir con los
requerimientos solicitados.

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

Titular del Area
Administrativa.

Direccidn de
Desarollo de Sistemas
(DDS) de 1a Unidad de
Informaética.

Titular de la Unidad de
Informatica

DDS.

DDS.

DDS.

Oficio.
Especificacién.

Oficio,

Calendario de
actividades

Aceptacién de Pruebas.

2,
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&lEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

. £ROCEDIMIENTO PUi-14

J * .
. =i .

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 | Realiza la instalacién de la nueva|DDS.
version del sistema, actualiza la
documentacién correspondiente y
proporciona capacitacién a  los
usuarios si se requiere.

. , ca aglY
' 6.8 | Realiza la liberacién del sistema én|DDS. Liberacidn del sistema
los equipos en produccién y emite
una minuta de cambios realizados
con la aprobacién del drea
. solicitante. :

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSITUTQ ELECTORAL
DEL DISTRTD FEDERAL

61

Solicita a la Ul la
modificacion de un

4DE 4

PROCEDIMIENTO PUI-14

7.0 Diagrama de flujo

sistema informatico

S Ra S i s :

3

.

h 4 63

Notifica al Area
Administrativa en caso
de no aprobarse

NG

wrd

"

l 6.2

Realiza estudio de viabilidad
técnica de la solicitud

§ aprobadao el
requerimiento?

St
¥ 6.4
Revisa el calendario de
actividades y realiza la
modificacidn solicitada

réquerimentos

.

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

¥ 6.6
Realiza pruebas de operacion en
forma conjunta con el usuario y

emite 4n documento de
aceptacién

aceptacion de pruebas
b,
A 67

Realiza la instalacitn de 1a nueva

versitn del sistema, actualiza la

documentacion y se proporciona
capacitacion si se requiere.

L 68

Realiza la Iit;e.raclén del sistema
¥ eimite una minliia de cambios

realizados Miewta de l

s

.
»

L J
Fin
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INSTHUTG EIECTORAL
DEX DISTRAC FEDERAL

NOMBRE:

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA

DE_INFORMACION

PROCEDIMIENTO PUI-15.01

e GO
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-

TITULO

OBIETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

5- DEFINICIONES
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7- DIAGRAMA DE FLUJO
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
CEL DASTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
INFORMACION

1 DE 4
PROCEDIMIENTO PUI-15

1.0 Objetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las 4reas administrativas
del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar la
implantacién de un sistema de informacion.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del IEDF. :
: 3.0 Generalidades

El sistema serd implantado en equipos de computo y bajo plataformas de
hardware y software institucional. SERCE SRR

e .';«.-'-.‘l..*-::izl_f;;’ .
. L, e SRR BT .
La Unidad de Informatica remitird un informer dd 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:

l.- Aceptacién de pruebas’ " ' 4.- Disco compagto del sistema.
2.- Manual de Usuario. S
3.- Cuentas de acceso.

5.0 Definiciones

Cuentas de acceso: serin proporcionadas al drea administrativa requeriente en
sobre cerrado contando con €l nombre ‘de usuario y la contrasefia, estas’con
caracter de confidencialidad. '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Ve.Bo. APROBACION
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&IEDF

B o
2DE4
. . W, PROCED[MIENTO PUI-15
-~ .---.'i.":: Vo -..
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

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

. - ~|solicitanie.

6.2 |[Realiza pruebas de volumen con el|Résponsable del Aceptacién de pruebas.
apoyo de la Unidad de Informética y |seguimiento al sistema
emite un documento de aceptacién de |del Area
las pruebas de volumen, en su caso, | Administrativa
para proceder a poner el sistema en |solicitante.
produccién. '

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

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

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

6.5 |'Realiza 1a puesta en produccién del jDepartamento de Cuentas de acceso
sistema, diteccionando el depdsito de | Hardware y Software )
informacién  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 configuracién | DDS. Disco compacto del
del sistema. Asi mismo proporciona Sistema
soporte técnico y asesoria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
IDENTIFICACION | . EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION. Vo.Bo. AFROBACION
PUI 1S 25-ABR-05 1 LFPS JAGA RTV CG




&IEDF

INSTIIUTC EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

3JDE4
PROCEDIMIENTO PUI-15

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 | Realiza la liberacién del sistema|DDS. Minuta de liberacién
mediante una minuta con la
aprobacion del 4rea solicitante.

6.8 | Una vez puesto el sistema en DDS e

produccién, pasa a_ la etapg - def. ‘;,‘; .
. mantenimiento continuo de dicho | -~ *'# .t
sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

~

. ~
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INSTIRUTO FLECTORAL
DL DISTRMO FEDERAL

4DE4

PROCEDIMIENTO PUI-15

7.0 Diagrama de flujo

61

Proporciona et dacumento

de aceptacidén de pruebas
unitanas Aceptacion

L4 6.2

Realza pruebas de volumen y
envia documento de

aceplacién de pruebas en
volumen Jgmﬂ,mcml

¥ 64
Etabora programa de
capacitacion y el disco de
instalacién det sistema

-

6.5
h 2

Realiza la puesta en produccién
del sistema direccionando el

depdsito de informacion al
servidor de produccidn y crea

las cuentas de usuario. Cusntas
de accese

¥ 6.6

Realiza la instatacion y
configuracion del sisterna. Asi
mismo proporciona scporte

técnica y asesoria.

Y

ftijal de usuario. | Manval de
usuano

Disca de
instatacion

Realiza la liberacion del sisterna

mediante una minuta de
liberacion con la aprobacion det | Minuta ge
4rea solicitante. fiberacion
l 6.8

Una vez puesto el
sistemna en operaclén,
pasa a la etapa de
mantenimiento.
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NSHTUIO RECICR AL
DEt ASTRTO FEDER 4L

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

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-16.61

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

APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO
HOJA

OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

LU 3 5 B S T )
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INSTITUTQ ELECTORAL
CEL DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTO ¥

PERIFERICOS

1DES5
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 contraten para brindar dichos servicios.

2.0 Alcance

Todas las areas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

El servicio de mantenimicnto 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 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:

I.- Circular.

2.- Minuta de servicio.

3.- Informe y documentacidn técnica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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INSTITUT) HECTORAL
DEL DISTUTC FEDERAL

2DES

PROCEDIMIENTO PUI-16

: w’e
K

3.0 Definiciones

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

Actividad

6.1

6.2

6.3

6.4

Solicita al proveedor el calendario para
realizar el mantenimiento por &rea,
evaluando en cada caso los dfas a utilizar

para cada 4rea, esto dependera del

nimero 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 administrativas por medio de
circular (a través de la Secretara
Ejecutiva) de las fechas en que se
realizard el mantenimiento y , en su caso,

los tipos de equipo al que se haré el
‘mantenimiento, |

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

Realiza el mantenimiento de los equipos
de computo de acuerdo con el calendario
establecido,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION

PUL-T6 25-ABR-05 ! LFPS

6.0 Descripcion
Responsable Doc. Empleada
Direccidn de Calendario.
Infraestructura de la
Unidad de Informatica.
Titular de la Unidad de | Circular,
Informética.
DIUIL
Empresa proveedora.
Vo.Bo. APROBACION
JAGA RTV CG
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INSTIUTO ELECTORA,
DEL MSIRITCY FEDERAL

3JDES

PROCEDIMIENTO PUI-16

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5

6.6

6.7

16.8

6.9

6.10

Solicita a la persona que funge como
enlace informatico, que se le indique Ja
ubicacién fisica del equipo y avise al
usuario que se realizarin las actividades
de mantenimiento al equipo en cuestion.

Coordina en forma conjunta con el
Enlace informatico. el flujo de personal
de la empresa para atender los equipos
subsecuentes.

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

Verifica el estado fisico del equipo, en
caso de detectar alguna anomalia la
reporta inmediatamente al usuario y al
personal. de la Unidad de Informatica,
adicionalmente deberid asentarlo en el
rubro de observaciones de la minuta de
servicio correspondiente al equipo.

Durante las actividades que se realicen,
debera llenar una miauta de servrg_lo por
equipo.- : -

Una vez terminado el servicio solicita al
usuario o enlace informatico, que anote
su nombre y firma en la minuta de
servicio correspondiente al equipo de
cdmputo o periférico.

Departamento de
Hardware y Software
de Computadoras
Personales (DHSCP)
de la Unidad de
Informética.

DHSCP.

DHSCP.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

AL

Empresa proveedora,

Minuta de servicio,

Minuta de servicio.

Minuta de servicio.

a

.. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA.
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IEDF

INSIITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

4DE 5

PROCEDIMIENTO PUI-16

Actividad Responsable

Doc. Empleada

6.11

6.12

6.13

En caso de haber alguna discrepancia| Empresa proveedora,

en el servicio o ¢l llenado del formato,
deberd hacer del conocimiento de la
situacion al personal de la Unidad de
Informéitica  asignado, para la
resolucién del problema.

En caso de no contar con el personal | DHSCP.
suficiente para la supervision del
mantenimiento en sitio, solicitard al
encargado del personal de la, empresa
los reportes realizados durante el dia o
al término de cada area, para realizar la
verificacion del correcto llenado, en
caso-de-que- falte algin dato, el reporte
debera ser entregado a la persona que
realizod el servicio para colocar el dato
correcto.

Una vez terminado el mantenimiento | Empresa proveedora.

en todas las areas del Instituto, realiza
los entregables de acuerdo con las
especificaciones técnicas:

Copia de las minutas de servicio,
inventario, concentrados; etc. -

Informe y
documentacién
técnica.

Minuta de servicio.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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INSTIIUTO ELECTORAL
DEL DISTRTC FEDERAL

Qe

5DES

PROCEDIMIENTO PUI-16

7.0 Diagrama de flujo

B
INICIO
6.1

Solicita al preveedor el calendario para
realizar el mantenimiento por 4rea.

¥ 6.2

Aprueba el calendario y notifica a las éreas
administrativas por medio de cireular.

Circular

Calandarip

+ 63

Provee del espacio ¢ instalaciones
adeciadas para Ia recepci6n y drea
de trabajo.

L Realiza ¢l mantenimiento de los

equipos de cémputo

6.8

Verifica el estado fisico del equipo,
ojTeporta las fallas detectadas al usuario yal

‘|Solicita ala persony gie funge como
enlace informético, que se le indique
la ubicacién fisica del equipo.

6.6
Coeordina en forma conjunta con
€] Enlace informético. el flujo de
personal de 1a empresa para
atender los equipos subsecuentes.

6.7
Apoya en la continua observancia

de las actividades a realizar

personal de la Unidad de Informatica, asi
mismo las anota en la minuta de Servicio.

6.9

Durante 1a realizacién del
mantenimiento, llena los datos
en la Minuta de Servicio.

l 610

Minuta de Serviclo

Una vez terminado el servicio solicita al usuario
0 enlace informético, que anote su nombre y
firma en la minwta de servicio,

l 6.11

En caso de haber alguna discrepancia en el

servicio o el llenado del formato, debera hacer

del conocimiento de la sitvacién al personal de

"{la Unidad de Informatica asignado, para la
resolucién del problema,

|

6.12

Si no cuenta con personal
suficiente para la supervisién,
solicita al personal de 1a empresa
los reportes realizados durante e}
dia o al términe de cada drea

e »todas las dreas acordadas, entrega un

6.13

Una vez terminado el mantenimiento en|

informe y la documentacién técnjca,

3

Pocumentacitn
|técnica
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NOMERE:

IEDF

INSTITUTO HECTORAL
DEL DISIRTO FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL

. MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS SERVIDORES CENTRALES

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-17.01

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-
1-

TITULO

OBIETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES ¥Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUIO

HOJA

[ SR NG T P T G G

2
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v WISTITATO RECTORAL
DEL D1 iRTQ FECERAL

PROCEDIMIENTOQ PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS SERVIDORES CENTRALES

1DE7
PROCEDIMIENTO PUI-17

1.0 Objetive

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 Electaral del Distrito Federal (IEDF).

3.0 Generalidades

El mantenimiento de los Servidores Centrales de la Unidad de Informética se
aplica a los equipds.d¢ mision critica.

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 15/0 anexos

Documenios:
1.- Circular.
2.- Boleta de servicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA IN FOR.[Q[ATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

2DE7
PROCEDIMIENTO PUI-17

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 mision critica: Se denomina a los equipos de cémputo 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
realizaciéon  del  mantenimiento |Hardware y Software
preventivo de los  servidores)de Servidores
centrales. Centrales (DHSSC) de
A la Unidad de
Informatica.

6.2 |Notifica por medio de una circular | Titular de 1a Unidad de | Circular.
(a’'través de la Secretaria Ejecutiva) [ Informatica.
a todas las dreas 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 Informaética la lista del
personal técnico que realizard el
mantenimiento.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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INSIITUTO ELECTORAL
DELDISTRITG FEDERAL

3DE7
PROCEDIMIENTO PUI-17

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.5 |Realiza las siguientes actividades | Empresa proveedora.
previas al mantenimiento preventivo:

6.5.1 |Realiza pruebas de funcionamiento de | Empresa proveedora.
los equipos mediante software y
. hardware especializado.
1 6.5.2 Realiza los ajustes necesarios si se|Empresa proveedora.
requieren.
6.5.3 | Verifica cables, conectores, slots, | Empresa pi*ovegdora.
tarjetas, fuentes de alimentacién, o
\ ventiladores, bases de circuitos
integrados, etc.
N 6.5.4 |Realiza pruebas de encendido y|Empresa proveedora.

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

6.6 | Apoya con la continua observancia de|DHSSC.

. las actividades a realizar en el
mantenimiento de los equipos, de

acuerdo con un horario establecido. ...

6.7 |Realiza ~ - 185" .‘“mantenimientos Empresa proveedora.

preventivos cumpliendo con los
estindares  establecidos por el
fabricante de cada uno de- los equipos y
dispositivos.
MANUAL DE PROCEIjIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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INSHTUTO RECTORAL
DEL DISTRETO FEDERAL

4DE7

PROCEDIMIENTO PUI-17

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

Enciende cada uno de los equipos y
verifica que la rutina de encendido sea
la correcta. Reporta cualquier falla a la
empresa responsable de proporcionar
los servicios de mantenimiento para
realizar las acciones coirectivas.

Corre la rutina de diagnostico tantas
veces COmo 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
y de acceso, para verificar que se
encuentren funcionando de acuerdo a
como se encontraban antes de iniciar el
servicio,

Verifica que los serviclos que- se
proporcionan a través de cada servidor
estén disponibles.

Si  algin  servidor recibié
mantenimiento no
correctamente, determina si el dafio es
légico ¢ fisico.

que

funciona,|’

DHSSC.

DHSSC.

DHSSC.

IDENTIFICACION
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INSTIIUTO BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

. ‘f-

5DE7 -

PROCEDIMIENTO PUI-17

Actividad

Responsable

Doc, Empleada

6.11

6.13

6.12

|-+ Nombre  del responsable de

En caso de resultar una falla légica,
reallza la reconfiguracién del equipo.

Si el " dafio  es fisico solicita el
reemplazo a la empresa proveedora, de
acuerdo con los tiempos establecidos
en el contrato.

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

» Equipo.

= Marca.

* Modelo.

» Numero de serie.

» Estado.

* Nombre del ingeniero que realizd el

servicio.

+ supervisar por parte de la Unidad de
Informatica.
* Fecha.

Empresa proveedora.

DHSSC.

Empresa proveedora.

Boletas de servicio,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTAUTO ELECTORAL
DEL MISTRITO FEDERAL

6DE 7
PROCEDIMIENTO PUI-17

7.0 Diagrama de flujo

6.2
Notifica por cxrcu'%ar (atravésdeTa |
Secretaria Ejecutiva) a todas las
6.1 éreas tos dias que se realizaran los
Establece fechas para 1z realizacién martenimientos. Circutar ’
del mantenimiento preventive de los —]— - L_/—
servidores centrales

Envia la lista del personal téenico
que realizard el mantenimiento,

T E
l 6.4 Actividades previas al Mentenimiento 6.5 6 5.4
Provee del espacio e Realiza pruebas de funcionamiento
instalaciones adecuadas para la 1k »\de los equipos mediante software y
- recepcidn y drea de trabajo hardware especializado.
I 652
Realiza los ajustes necesarios si
se requieren
| 653
Verifica cables, conectores, slots,
tarjetas, fuentes de alimentacién,
- ventiladores, bases de circuitos
integrados, etc.
l §.5.4
Realiza pruebas de encendido y
T verifica que la rutina de
- encendido sea la correcta
r 6.6
Apoya con la centinua 67
observancia de las actividades .
i PN _|Realiza los mantenimientos

preventivos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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Actividades posteriores al mantenimiento

6.8

L verifica que cada uno de los
servidores se encuentre
funcionando correctamente

Y
Enciende todos los equipos y
verifica que la ratina de

encendido sea la correcta
¥ 682

Corre la rutina de diagnéstico
tantas veces como sea
necesario t

1 5.8.3

Realiza las pruebas de
funcionamienio y de acceso,

1 69
Verifica que 1os servicios
estén disponibles.

]

G6.10 B.11
Funcionan Tipo de dafio L Realiza Ia reconfiguracion del
corectamanta? NO detectado? Logieo » equipo. &
Fisico 6.12
Solicita el reemplazo a la A
-lempresa-proveedora
- 51 ™ 2
o 6.13
Entrega las Boletas de servicio
. . ) . . Boletas de servicio
LN . e T

Cr D
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PLANEACION ¥ SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMUNICACIONES
CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-18.01
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 1
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
7- DIAGRAMA DE FLUJO 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA ;
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
" PUI-18 25-ABR-05 i LFPS JAGA RTV CG
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v INSTIUTO EECTORAL
DEL DISTRIFG FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR I A PLANEACI ONY
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO

DE COMUNICACIONES

1 DE 6
_ . PROCEDIM)@_JL PUL-L8-2,

- ™
-l
» . 'I'
o

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 Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

El mantenimiento a los equipos de comunicaciones se realiza de manera

periodica durante el afio, en cumplimiento a un calendario definido por la
Unidad de Informatica.

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.- Circular.
2.- Boletas de servicio.

5.0 Definiciones

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

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION VoBo. . APROBACION
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 |Establece las fechas para la realizacién
del mantenimiento preventivo de los
equipos de comunicaciones.

i P o : : i
. R e por medio de una circular (a

través de la Secretaria Ejecutiva) a todas
la &reas administrativas los dias que se
realizaran los mantenimientos indicando
el tiempo que se suspenderén los
servicios de red.

6.3 |Notifica con anticipacion a la Unidad de
- Informatica la lista del personal técnico
que realizara el mantenimiento.

6.4 | Provee dé! éghacio e instalaciones
adecuadas para la recepcion y area de
trabajo del personal de la empresa, al
inicio de las actividades para realizar el
mantenimiento correspondiente,

6.5 |Realiza previo al mantenimiento
preventivo €l respaldo de las -
configuraciones de cada uno de los
equipos y lo entrega en medio magnético

- fLugefrdOYa en la continua observancia de las
actividades a realizar en el
mantenimiento de los equipos, de

A acuerdo con un horario establecido.

o electrénico a la Unidad de Informatica. |

Direccidén de
Infraestructura (DIUI)
de 1a Unidad de
Informatica.

Titular de Ia Unidad d@¥
Informética. T

Empresa proveedora.

DIUL.

Empresa proveedora.

Ae H

DIUL

Circular,’.

I e Y
R 5. v ., SN
S g SR,

LT
el

. X
!___«.r_ ] e
T PN

9
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3
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 |Realiza el mantenimiento preventivo Empresa proveedora.

cumpliendo con los estandares
establecidos por el fabricante.

. 6.8 |Una vez realizadas las tareas de DIUL
mantenimiento preventivo, verifica que -
los equipos de comunicaciones se

encuentren operando correctamente.

6.9 | Verifica que los servicios de red estén | DIUL . Cani
disponibles.

- 16.10 En caso de que algin equipo no funcione | DIUL.

correctamente, debera determinar si el .

gg dafio es 1dgico 6 fisico.

6.11 | En el caso de resultar un dafio 14gico Empresa proveedora.
procede a cargar la conﬁguracmn del
respaldo.

6.12 | Si el dafio es fisico solicita el reemplazo {DIUT.
de acuerdo a los tlempos establec1dos en
el contrato.

3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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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. Lt 2
» Numero de serie. . . - - o o
= Estado. "
* Nombre del ingeniero que realizd el
servicio.
* Nombre del responsable de supervisar
por parte de la Unidad de Informatica.
= Fecha, .,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
e iy,
. [ q.::{’ ;o
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7.0 Diagrama de flujo

240 20

EE

el

T
o LR

INICIO
8.1

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

Notifica circular a todas las areas
los dias que se realizaran los
mantenirientos.

Circular

Envia la lista del personal técnico
que realizar4 el mantenimiento.

6.4

Provee del espacio e -~
instalaciones adecuadas para la
recepeion y drez de trabajo

Actividades previas al Mentenimiento

1 6.5

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

T g AR

v 6.6

Apoya con la continua
observancia de las actividades

v 6.7

Aclividades posteriofes al Mantenimiento

6.8
. Verifica que los equipos de
comunicaciones se encuentren

operando correctamente

6.9

Verifica que los servicios de red estén
disponibles.

Realiza los mantenimientos
preventivos

= g ,w

. 8
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w

6.10

En caso de que algiin equipo no
funcione correctamente, debera
determinar si el dadio es logico &

fisico

Funcionan
corectamenie?

6.11

Tipo de dafio
detectado?

L.ogico ——— N
equipo.

Realiza la reconfiguracién del

Fisico 15
v 6.12
Solicita el reemplazo a la o
empresa proveedora
81 M »

6.13

Entrega las Boletas de servicit -

FIN

Boletas de servid

2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA,

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

SUPERVISION

Vo Bo.

APROBACION

PUI-18

25-ABR-05

LFPS

JAGA

RTV

CG

.




%w
\.‘.

X

O

NOMBRE:

INSTITUICH ELECTORAL
DEL DISTRIYG FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PLANEACION Y SUPERVISION DEL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO
DE PRECISION DEL CENTRO DE COMPUTO DEL INSTITUTO

CODIGO: PROCEDIMIENTO PUI-15.01

ELABORO:
SUPERVISO:

Voa.Bo.:

APROBO: CONSEJO GENERAL

ING. LUIS FERNANDO PECH SALVADOR
ING. JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

DR. RODOLFO TORRES VELAZQUEZ: . 'wi.

1-
9.
3.
4-
5-
6-
7-

TITULO

OBJETIVO
ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA

LA B b b e b s
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR I A PLANEACION ¥
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PRE VENTIVO AL EQUIPO
DE AIRE ACONDICIONADO DE PRECISION DEL CENTRO DE

COMPUTO DEL INSTITUTO

IDE6
PROCEDIMIENTOQ 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 cémputo del Instituto, reahzados por _
la empresa que se contrate para brindar dicho servicio. |

2.0 Alcance

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

L .

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 Informatica remitird 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 Docuinentos aplicables v/o anexos

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO PUI-19

. -%Q:&eﬁniciones

3 e -, : ' ’ .
Centro de Computo: Area fisica donde se encuentran los equipos de
comunicaciones y servidores que proporcionan los servicios informdticos 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 realizacién
del mantenimiento preventivo al equipo
de atre acondicionado de precisidn del
Centro de Cémputo.del Instituto,

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

Notifica cori*inticipasién a la Unidad
de Informaética la lista del personal
técnico que realizard el servicio
mantenimiento preventivo.

Provee del espacio e instalaciones
adecuadas para la recepcién y 4rea de
trabajo del personal de la empresa, al
inicio de las actividades para realizar €l
mantenimiento correspondiente.

Realiza las siguientes actividades
previas al mantenimiento preventivo:

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

Unidad de Informatica.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.’

Circular.

A ez
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.6

16.7

6.8

Realiza prucbas de
funcionamiento al
acondicionado.

buen
equipo de aire

Realiza los ajustes necesarios cuando
asi sea requerido.

Verifica cables, conectores, tarjetas,
tuberias, ventiladores, motores, fiitros,
efc. 0

Realiza pruebas de encendido vy
verifica que la rutina de encendido sea
la “corfecta. Reportar alguna falla y
realizar las acciones correctivas
necesanas cuando se requieran.

Apoya en la continua observancia de
las actividades a realizar en el
mantenimiento  al equipo de aire
acondicionado, de. aeuerdo con un
horario establecido. -

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

Verifica que el equipo de aire
acondicionado se encuentre
funcionando correctamente y realiza las
siguientes actividades posteriores al
mantenimiento:

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

Empresa proveedora.

DHSSC

Empresa proveedora.

DHSSC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO PUI-19

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.8.1

6.8.2

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

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

Al concluir el mantenimiento, entrega
las Boletas de servicio con la siguiente
informacién:
= 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.

»

encuentre |

DHSSC

DHSSC

Empresa proveedora.

Boletas de servicio.

T+ . :
A --, . ‘ngm.m\s K
Axa . R <Y

Jea, A -.; - L

LI T PRI |

- T w s

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

PRI AT
PNy N s
:Bepto’d

NICIO ! 8.2
Notifica por circular (a través de la
6.1 Secretaria Ejecutiva) a todas las ireas los
Establece fechas para la realizacién dias que se realizarin los mantenimientos. Cireular
del mantenimiento preventivo al L—1
equipo de aire acondicionado-

6.3

Envia Ia lista del personal técnico
que realizard el mantenimiento.

IS |
Actividades previas al Mentenimiente 6.5
6.5.1

L Realiza pruchas de funcionamiento
al equipo de aire acondicionade.

¥ 6.4

Provee del espacio ¢ . 65.2
instalaciones adecuadas para la
recepeion y area de trabajo

Realiza los ajustes necesarios si
se requieren.

! 6.5.3

'Verifica cables, conectores, tarjetas,
tuberias, ventiladores, motores, filtros, ete. | .

A 654

Realiza pruebas de encendido y
verifica que la rutina de

enéendido sea 1a correcta
! 8.6 L’ I
Apoya con la continua

observancia de las actividades

I 1 6.7

[ . Realiza el mantenimiento
preventivo.
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Actividades posterioras al mantenimiento

6.8
verifica que ¢l equipo de aire
acondicionado se encuentre
funcionando correctamente

L 6.8.1

Enciende y verifica que ta rutina
de encendido $ea la correcta’

. \ 8.8.2

Realiza las prucbas de
funcionamiento.

1 69

Entrega las Boletas de servicio

Boletas de servicio

FIN
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR 1A PLANEACION Y SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE FUERZA
ININTERRUMPIBLE (UPS) DEL CENTRO DE COMPUTO DEL INSTI'[IFFQ-

CODIGO:; PROCEDIMIENTO PUI-26.01
ELABORO:  ING.LUIS FERNANDO PECH SALVADOR

SUPERVISO: ING.JAIME ALFREDO GONZALEZ AMARO

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

1- OBJETIVO 1

2. ALCANCE 1
\ 3- GENERALIDADES .
i 4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
] 5. DEFINICIONES ]

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2

7- DIAGRAMA DE FLUJO 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERLA INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PLANEACION ¥
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PREVENTI VO AL EQUIPO
DE FUERZA ININTERRUMPIBLE (UPS) DEL CENTRO DE COMPUTO

DEL INSTITUTO

1DE6
PROCEDIMIENTO 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 cémputo 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 Cémputo del Instituto requiere de una alimentacién
ininterrumpible de energia elécirica, razén 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 compaiifa de luz.

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.

5.0 Definiciones

-

UPS: Fuente de alimentacidn ininterrumpible.

]
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6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1  |Establece las fechas para larealizacion | Departamento de
del mantenimiento preventivo al UPS | Hardware y Software

del Centro de Cémputo del Instituto. de Servidores
Centrales (DHSSC) de
la Unidad de
. Informatica.
' 6.2  {Notifica por medio de una circular{a | Titular de la Unidad de | Circular.
través de la Secretaria Ejecutiva) a Informatica.
; todas las 4reas 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 la lista del personal

técnico que realizara el servicio

2 mantenimiento preventivo
6.4 |Realiza las siguientes actividades Empfesa 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.

ast sea requerido.
~§.

6.4.3 | Verifica cables, conectores, tarjetas, Empresa proveedora.

ventiladores, bases de CIrcuitos-

mtegrados etc.

- -t "N
6.4.4 |Realiza la prueba d& carpa y descarga | Empresa proveedora.
de las baterjas. *

3
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4.5 {Realiza la verificacion de la vida wtil de | Empresa proveedora.
las baterias. T e
6.4.6 |Verifica que las mediciones de Iémprésa proveedora.

parametros eléctricos sean las
. .., correctas:

LT ' Voltaje entre fases.
Voltaje entre neutro y fase.
Corriente en fases.
Corriente en neutfo.
Potencia de consumo.
Frecuencia. ’

-

. 16.5 |Realiza los mantenimientos Empresa proveedora.
preventivos cumpliendo con los
estindares establecidos por el
fabricante de cada uno de los
dispositivos.

6.6 | Apoya con la continua observancia de |DHSSC.
las actividades a realizar eni.gl
mantenimiento del UPS, de aé‘glétdo
con un horario establecido. ~*

6.7 [Provee del espacio e instalaciones DHSSC.
adecuadas para la recepcion y drea de
trabajo del personal de la empresa, al
inicio de las actividades para realizar el
« % mantenimiento correspondiente.

6.8 |Verifica que e} UPS se encuentre DHSSC.
funcionando correctamente. Realizando
las siguientes actividades de .
verificacion posteriores al
mantenimiento:

3
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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 corréctivas.

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
informaci6n:

» Equipo.

» Marca.

* Modelo.

* Numero de serie.
" Estado .

* .

« Nombre del ingeniero que realizo el
servicio.

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

* Fecha. s

. Ll

DHSSC.

DHSSC.

Empresa proveedora.

Boletas de servicio.

FIN-DEL PROCEDIMIENTO

]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION

Veo.Bo,

APROBACICN

PUI-20 25-ABR-05 1 LFPS

JAGA

RTV

CcG




IEDF

INSHIUTO ELECTO?AL
DEUDISTRITO FEDERAL

SDE6
PROCEDIMIENTO PUI-20

7.0 Diagrama de flujo

INICIO

Establece fechas para la realizacién
del mantenimiento preventivo al UPS
del Centro de computo.

I

6.2

———

Notifica a todas Ia dreas administrativas

dias que se realizarin los mantenimientos

ndicande los servicios y el tiempo que
permanecerin suspendidos.

los

circul;

} 6o

Apoya con la continua
observancia de las actividades

! 8.7

Provee del espacio e
instalaciones adecuadas para Ja
recepcidn y 4rea de trabajo

r

6.3

Envia 13 lista del personal téenico
que realizard el mantenimiento,

Ty

Actividades previas al Mentenimiento 6.4

. 6.4.1

Realiza pruebas de funcionamiente
del UPS,

1 6.4.2
Realiza los ajustes necesarios si
se requieren.

i 5.4.3

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

l 6.4.4
Realiza la prueha de carga y
descarga de las baterias.

I 64

Verifica la vida titil de las baterias.

; v 6.4.6
- Verifica que las mediciones de
pardmetros eléctricos sean las correctas
l 6.5
Realiza el mantenimiento preventivo.
SN ;
' E)
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Actividades postericres al mantenimiento

6.8

verifica que el UPS se encuentre
funcionando correctamente

L

Il 6.8.1

Enciende y verifica que la rutina
de encendido sea la correcta

1 6.5.2

Realiza las pruebas de
funcionamiento.

Al finalizar el mantenimiento

! 69

Entrega las Boletas de servicio

I T

Boletas de servicio

>
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DEL DISTRITO FECERAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PLANEACION Y
SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA PLANTA
DE EMERGENCIA ELECTRICA DEL CENTRO DE COMPUTO DEL

INSTITUTO

e o 1DE6
PROCEDIMIENTO PUIL-21

1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo planear, controlar, supetvisar 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 (JEDF).

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 compafifa de luz.

La Unidad de Informatica remitird un informe de manera trimestral a la
Secretaria Ejecutiva y al Comité de Informatica de todas las act1v1dades
realizadas, derivadas del presente procedimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos: _
1.- Boletas de servicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA INFORMATICA
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Planta de emergencia: Maquinaria que proporciona energia eléctrica de. ..wi

IEDF

INSIUTC EVECTORAL
DEt DISTRIFG FEDERAL

2DE6

PROCEDIMIENTO PUI-21

5.0 Definiciones

. -t
'.‘f-"\(/_}'b
R

manera emergente por un periodo corto de tiempo en caso de falla en el
suministro eléctrico por parte de la compania de luz.

R ’
o fe N +
LR
Y

- 4 S,

. . Ll

! 4

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4
6.4.1

6.42

—

Establece las fechas para la realizacién
del mantenimiento preventivo a la
planta de emergencia eléctrica del
centro de computo 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 cuando
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 |Verifica cables, radiador, sistema de|Empresa proveedora.
precalentado, ventiladores, bateria, etc.

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

6.4.5 | Verifica la vida til de la bateria. Empresa proveedora.

6.5 1 Apoya con la continua observancia de | DHSSC.

las actividades a realizar en el

mantenimiento a Ja planta de

emergencia eléctrica, de acuerdo con
\ un horario establecido,

6.6 |Realiza el mantenimiento preventivo | Empresa proveedora.

cumpliendo con los  estandares

establecidos por el fabricante de cada

uno de los dispositivos. .t

. 6.7 |Verifica que las mediciones de|Empresa proveedora,
pardmetros  eléctricos  sean  las ‘

correctas:

6.8 | Verifica que la planta de emergencia|DHSSC.
eléctrica 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

PUI-21 25-ABR-05 1 LFPS JAGA RTV CG




Qe

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISIRITO FEOERAL

4DE6
PROCEDIMIENTCO PUI-21

Actividad

Responsable Doc. Empleada

6.8.1

6.8.2

6.9

= Nombre del responsable de
" supervisar por parte de la Unidad de
Informaética.
® Fecha.

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

DHSSC.

Realiza pruebas de’ funcionamiento, | DHSSC.

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

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

las Boletas de servicio con la siguiente
informacién:

= Equipo.

« Marca.

* Modelo.

» Numero de serie.

» Bstado.

« Nombre del ingeniero que realizé el

servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diasrama de flujo

! INICIO

6.1

Establece fechas para 1a realizacidn del
mantenimiento preventivo a la planta de
emergencia.

4

6.2

Envia 1a lista del personal técnico
que realizard el mantenimiento,

Proporciona todas las facilidades

de acceso al personal de la
empresa al lugar donde se

encuentrz la planta de
emergencia eléctrica, para
realizar el mantenimiento
correspondiente

I N
A Actividades prevjas al Mentenimiento 6.4
i 6.4.1
X 6.3 . . .
Realiza pruebas de funcionamiento
a la planta de emergencia.
W . . —
l 642

se requieren.

Hedliza Jos' ajtstes necesarios si

'

6.4.3

Verifica cables, radiador, sistemna de
precalentado, ventiladores, bateria,
elc.

' 6.4.4

Realiza prusbas de encendide y
verifica que la rutina de
encendido sea 1a correcta

l 6.4.5

Y

6.5

Apoya con la continua
observancia de las actividades

Verifica la vida 1ti] de la baterfa.

-

¥ 6.8

Realiza el mantenimiento preventivo.
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Adlividades postericres al mantenimiento

6.7

Verifica que las mediciones de
pardmetros eléctricos sean las

correctas:

verifica que la planta de
€Mergencia se encuentre
funcionande cerrectamente

Enciende y verifica que la rutina
de encendido sea la correcta

Realiza las pruebas de
funcionamiento.

L] Wy
»

T
l 6.8
] 6.8.1
v 6.8.2

Al finafizar ¢l mantenimiento

| o

v 6.9

Entrega las Boletas de servicio

Boletas de $envicio

. 6DE6
PROCEDIMIENTO PUI-21

—
FIN
2 .
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