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Nombre: Miro. Netzahualcdyotl Flores Rodriguez | Puesto: Direccién de Informacién e
Infraestructura Informatica

Nombre: Mtro. Jaime Gonzalez Amaro Puesto: Titular de la Unidad Técnica de
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A
\

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Nimero: 2 Descripcién 7

Después de revisar el procedimiento se identificé era necesaric actualizarlo
por cambios a la nomenclatura del drea y por cambios y modificaciones a
las actividades inherentes. De igual forma, éstas se impactaron en el
diagrama de fiujo del procedimiento.
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1. Obijetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas del
Instituto Electoral del Distrito Federal {IEDF) para solicitar la adquisicién de bienes
informaticos y software.

2. Alcance
Todas las areas administrativas del JEDF.
3. Marco normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Articulo 39, Fracciones | y Il
Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-1V-2011.

4. Politicas de operacion

La Unidad Técnica de Servicios Informaticos debera presentar un informe ejecutivo
trimestral al Comité de Informética de las actividades realizadas, derivadas del
presente procedimiento.

5. Definiciones

Anexo técnico: documentacién técnica del requerimiento que describe las
caracteristicas de hardware, software, compatibilidad, version, entre otros datos, de la
adquisicion del bien informatico.
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6. Descripcion de las actividades

. - Area Documento
Nam. | Actividad responsable empleado
Solicita mediante oficio a la UTSI la
1 adquisicién del bien informatico anexando | Area Oficio
la justificacion correspondiente en el | Administrativa Formato CI-02
formato CI 02.
Recibe solicitud y realiza un dictamen
técnico derivado del diagndstico de la | Unidad Técnica
2 justificacion y de la necesidad del bien | de Servicios Dictamen técnico
informatico solicitado por el area. Informaticos
¢ Existe suficiencia presupuestal?
No . .
. . Unidad Técnica
Informa mediante oficio al area . .
21 administrativa solicitante. {Pasar a Idnefosrrenr;t?c:g: Oficio
actividad 11)
Si . .
. Unidad Técnica
Elabora el anexo técnico  del L .
22 requerimiento con base en las normas ?n?osrrenr;t?c:gz Anexo tcnico
técnicas nacionales e internacionales.
Prepara la documentacién con el anexo | Unidad Técnica Carpeta del
3 técnico y elabora la Carpeta del Comité de | de Servicios Comité de
Informatica. Informaticos Informética
Somete el requerimiento a la| Unidad Técnica Carpeta del
4 consideracién del Comité de Informética. | de Servicios Comité de
i.Se autoriza el requerimiento? Informéticos Informatica
No . .
41 Informa mediante oficic al A4rea ;J: Ksjz‘rjvlié:: ca Oficio
. administrativa solicitante. (Pasar a Informéticos
actividad 11)
Si Oficio
Turna el requerimiento para el tramite de | Unidad Técnica Proyecto de Acta
4.2 adquisicién correspondiente, de acuerdo | de Servicios del Comité de
con los procedimientos establecidos e | Informaticos Informatica
informa al area administrativa solicitante. Requisicion
Direccién de
5 Recipe requerimiepto para la adquisicion ég;q.:;cs’:mones, Oficio o
de bienes informaticos y/o software. Patrimonial y Requerimiento
Servicios
Realiza el tramite correspondiente para la Rgeﬁgz:?o‘::s
6 adquisicién de los bienes informéticos y/o c O?Itl' ol ’ Oficio
software solicitado e informa de la misma Patri .
ala UTSL. atrimonial'y
Servicios
7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo
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Area administrativa tUnidad Técnica de Servicios Informaticos Control Patrimonial y Servicios
2
Recibe sclicitud y realiza un dictamen técnice
'™ derivado del diagnoéstico de la justificacion y de
la necesidad del bien informéatice sclicitado.
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presupuestal?
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Informatica. Carpeta del
Comité ce informética

4.2
En caso de ser aprobado por 5
el Comité de Informética, tumna
el requerimiento ra el Recibe  requerimiento
trémite de quisicion [k, Para la adquisicién de
correspondiente, de acuerdo bienes informaticos y/o
con los procedimientos software

establecidos e informa al érea -

administrativa solicitante. w
o Oficio
:
el trémite

Realiza
4.1 comrespondiente para la
E o adquisicidén de ios blenas
n caso gue no sea informaticos y/o software
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sclicitado e informa de la
érea solicitante.
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8. Anexo

INSTITUTO CLECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
COMITE DE INFORMATICA

T 1 Oidnerdreches.
B pdroordinaria .

g
i
!
i

PARASER LLENADO POR B AREA SOUCITANTE

D |2 imcocion

PROYECTCS. POAASQCIADOS [dol Gred sdlicilonte)
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9. Instrucciones de llenado

A. Escribir los datos de la Sesién del Comité de Informatica al que se sometera el
requerimiento.

B. Indicar el asunto que sera sometido a la Consideracion del Comité de
Informatica.

C. Anotar la descripcion del bien solicitado.

D. Escribir una justificacion detallada y clara del por qué es necesaria la
adquisicion del bien solicitado.

E. Indicar el proyecto del POA al que se asocia el bien solicitado.

F. Seccion de firnas, indicar el nombre, cargo y firma de quien elaboré, reviséd y
autorizé la solicitud del bien informatico.






