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Se propone la incorporacién de este nuevo procedimiento para regular los
servicios informaticos proporcionados al personal que cambia de adscripcion o
que termina la relacién taborat con el Instituto.
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1. Objetivo

Establecer los pasos necesarios que debera seguir a Direccidon de Recursos Humanos
y Financieros de la Secretaria Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal
(IEDF), para solicitar a la Unidad Técnica de Servicios Informéticos la suspension de
los servicios informaticos asignados al personal que termine la relacién laboral con el
IEDF o cambie de adscripcion.

2. Alcance

¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros.
» Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

3. Marco normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 39, Fracciones |y VI
Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-1V-2011.

4. Politicas de operacion

« La baja del personal del Instituto o los cambios de adscripcion deberan ser
informados a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos por la Direccién de
Recursos Humanos y Financieros de la Secretaria Administrativa.

e La Unidad Técnica de Servicios Informéticos deberd presentar un informe
ejecutivo frimestral al Comité de Informética de las actividades realizadas,
derivadas de! presente procedimiento.

5. Definiciones

Servicios informaticos.- todos los servicios que se proporcionan a través de la Unidad

Técnica de Servicios Informaticos.
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6. Descripcion de las actividades

. - Area Documento

Num. | Actividad responsable empleado
Envia oficio a la Unidad Técnica de Servicios Direccién de
Informéticos y a la Direccion de Recursos

1 Adquisiciones, Control Patrimonial vy Humanos .

- . . y Oficio
Servicios, notificando la baja del perscnal Financieros
que dejo de laborar en el IEDF o en su caso
el cambio de adscripcion.
Envia mediante correo electrénico al| . .
Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Rgeﬁgzz?oﬁ;

2 Ayuda de la Unidad Técnica de Servicios CO?I‘II'OI ! No aplica
Informéticos, la cédula de inventario Patrimonial P
correspondiente para la suspensién o cambio Servicios y
de los servicios informaticos.

Fomato de
Verifica la integridad y funcionalidad de los | Unidad Técnica verificacion de
3 bienes y servicios informaticos asignados al | de Servicios bienes
servidor ptblico. Informéaticos informéticos y
software
Formato de
Realiza la suspensién y/o modificaciéon de los Unidad Técnica \t/)?er::::cnén de
4 servicios informaticos asignados al servidor de Servicios informéticos
. R y
publico o en caso de cambio, levanta el Informéticos software y/o
reporte en el sistema de mesa de ayuda. Minuta de
Servicio
Envia oficio a la Direccibn de Recursos . .

5 Humanos y Financieros de la Secretaria g:'gg?vlié::'ca Oficio
Administrativa, informando de la suspensién informaticos
y/o modificacién correspondiente.

6 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Humanos y Direccién de Adquisiciones, Control Unidad Téenica de Servicios
Financieros Patrimonial y Servicios Informaticos
1 2 3
: ; ; : Envia correo
Envia oficio a la Unidad Técnica electrbp?rmoo o ctdula de Verifica ta integrided y
de Servicios Informéticos y a la : " - funcionalidad de los bienes
Direccién de Adquisiciones, |_~__,inventario correspondiente | vy MNOTEN . ¥
o i para la suspensién o servicios informéticos
Control Patrimonial y Servicios, ‘ o . | :dor pabli
notificando la baja dei personal cambio de los servicios asignados al servidor plblico.
que dej6 de faborar en e IEDF o informéticos.
en su caso ef cambio de
adscripeion. f
Oficio Realiza la suspensién y/o
modificacién de los servicios
informatices asignados al
servidor publico 0 en caso de
cambio levanta el reporte en la
Mesa de Ayuda.
Formato de
verificacién de
bienes
Minuta de
Servicio
! 5
Envia oficio a Ia Direccion de
Recursos Humanos y Financieros,
informando de la suspensidn yfo
modificacion comespondiente.
Oficio
FIN
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8. Anexo

HSIUIC ELECTORAL oa. DNSTRITS FEDERAL
SECRETAE:A EIEGUTIVA
DF URIDAD TECNIC A DESERVICIOS INFORMATIONS

""""%Z;

'FORMATO DE vsmnéu £ BIENES INFORMATICOS AL MOMENTO DE
uswnmmnew SERVIDOR PUBLICO DEL INSTITUTO

G Pobics: |
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9. Instructivo de lienado

A. Indicar el nombre del servidor publico y el area de adscripcién actual, asi como
la fecha en que realizd la verificacion de los bienes.

8. Escribir los datos de los bienes en resguardo, asi como el estado en que se
encuentran.

C. Anotar el software que el servidor publico tiene bajo resguardo, asi como el
nimero de licencia respectivo.

D. Describir los servicios informéticos que tenga asignados.

E. Anotar en este rubro las observaciones que considere pertinentes al concluir la
verificacion de los bienes.






