@-’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
gl VIGENCIA: FEBRERO DE 2009

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL SISTEMA SIGTIC, CREACION DE CUENTAS DE CORREO

ELECTRONICO E INTERNET Y COORDINACION DE SERVICIO DE VOZ Y DATOS
OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO:

Actualizar la informacién requerida en el Sistema Integral de Gestion de
Tecnologias de la Informaciéon (SIGTIC), mediante el registro
correspondiente de cada trabajador con la finalidad de proporcionarles
servicios de tecnologfa informatica y asi coadyuvar con la mejora en la
comunicacién interna entre el personal adscrito a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION:

1. El departamento de Recursos Humanos, proporcionarda la
informacién correspondiente del personal de nuevo ingreso para que
sea ingresada al sistema, para otorgarle los servicios de correo e
Internet y a la vez tener actualizada la informacién del SIGTIC. La
clase de informacién que requerira el sistema sera:

- Ubicaciéon del empleado: domicilio de la oficina en donde
laborara el empleado

- Funciones del empleado: actividades que realizara
- Adscripcion: area o direccion a la que pertenece

- Bienes de TIC (tecnologias de la informacién y comunicaciones):
equipo

- Servicios de TIC: cuentas de correo, cuentas de sistemas
institucionales e Internet

2. Los servicios de cableado — estructurado de voz y datos seran
proporcionados por la empresa arrendadora y ésta, trabajara en
coordinacién con el departamento de informatica.

3. El departamento de Informatica, proporcionard los planos de
ubicacion para la instalacion de los servicios antes mencionados.
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DURACION TOTAL PARA CUENTAS DE CORREO E INTERNET 10 DIAS Y PARA VOZ Y DATOS 20 DIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. sy .
N° Responsable Descripcion Tiempo
01 Coordinacion PARA CREACION DE CUENTAS DE
Administrativa CORREO E INTERNET:
Recibe solicitud escrita por parte del 1 dia
usuario, firmada por su jefe inmediato
02 Turna al departamento de informatica, la 1 dia
peticién de  servicios y/o  equipo
requerido
03 Departamento de Elabora solicitud de Formato Unico en el 1 dia
informatica Sistema de Gestién de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones.

04 | Unidad de Tecnologias de la | Envia solicitud al departamento de | 10 dias

Informacion y informatica.
comunicaciones

05 | Departamento de ¢Fue aceptada la solicitud? 1 dia
Informatica Si: Se otorga el servicio.

06 Informa a través de un escrito a la 1 dia

Coordinacién Administrativa, las acciones
realizadas conforme se solicito.

07 No: Se solicita nueva justificacién escrita 3dias
al jefe inmediato del usuario para otorgar
los servicios.

Conecta con la actividad 03, 04 y 05.

08 PARA INSTALACION O
REPARACION DE SERVICIOS DE
VOZ Y DATOS:

Conecta con la actividad 01 y 02 de la
creacién de cuentas de correo e Internet.
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A;It: Responsable Desctipcion Tiempo

09 Cuando solo se requiere cambio de un 1 dia
nombre de usuario, realiza una llamada al
proveedor de los servicios (AXTEL)

10 Proveedor de servicios Realiza el cambio, via remota. 1 dia

(AXTEL)
11 | Departamento de Para un servicio nuevo, envia los planos 1 dfa
Informatica de ubicacién al proveedor de servicios.

12 Recibe al proveedor de servicios, para | 10 dfas
coordinar el trabajo a realizar.

13 Al término de los servicios requeridos, 1 dia
firma la  Dbiticora de reporte del
proveedor.

14 Conecta con la actividad 06 de la creacién 1 dfa
de cuentas de correo e Internet.

“TERMINA EL PROCEDIMIENTO”
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