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| PRESENTACION )

La Coordinacion e inlormatica, adsenta g la Direccidn
Administrativa, es la unidad cncargada de mantener en Aptimas
condiciones la base tecnoldgica del Instituto Electoral del Estado, base que
con la incorporacion de mas tecnologias de informacisn a Jos diferentes
Procesos internos como administracien de la red Institucional, gestion de
la operacion del equipo cHmputo én las diferentes areas, desarrollo de
Programas  computacionales o instalacion  de software comercial
especializado implica dar seguimicnto detallado del luncionamiento de sus
“omponentes tecnoldgicos. Motivo por el cual, mediante este manual se
Proporcionan las herramientas indispensables para brindar el APOYO
fecnico v asesoria.

Este documento senala la informacion  base referente a la
operatividad y funcionamientn de los servicies de apove para el correcto
desemperio  de  las actividades de cada una de las  Unidades
Administrativas ¥ Técnicas de] Organo Central ¥y Organos Transitorios en
las etapas preelectoral, electoral ¥ poselectoral. Ademas se indican los
PES0S A geguir para el desarrollo de proyectos innovadores relacionados
entre el Instituto Electoral del Estado v la ciudadania = través de medios
electronicos,

El qué hacer institucional nos exige mveles de efectividad basados en
acciones programadas v estructuradas organizacionalmente, dotar de las
herramientas necesarias al Instituto fortalece sy capacidad de respuesta a
las exipencias v cxpectativas cinudadanas, Es par eso que el Instituto ha-
desarrollade en sus Unidades Técnicas v Administrativas competencias
basadas en experiencia ¥ especializacion a través de la organizacion de
procesos electorales, La tecnologia apalanca el desarrallg y es lider dej
COmo ¥ con qué se han de aleanzar lag metas trazadas, son retos actuales
sinergizar eultura y lecnologia como base de la creacion de una

organizacion aprendiente. L
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA Y ADMINISTRATIVA
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Institiato,

Coordinar, gestionar Yy adecuar las tecnologias de informacién con que
cuenta el Instituto a las necesidades de los Organos de] [nstituto.

* Crear y mantener los sistemas computacionsles para los Organos del

* Suministrar soporte técnico al equipe de computo asignados a los
organos del Instituto.

* Capacitar v asesorar al personal del Instituto en las tecnologias de
informacién activas.

* Coadyuvar en eventos y/o trabajos especiales de los Organos del
Instituto Electoral,

OBJETIVOS GENERALES

\, *:‘;:1 i
REVISO: |  APROBO. FEDHJ%\H PAGINA )

ELABORO:
JDAH

TOM TOM 13/09/2012 \ 4 J &
X



Instituto Electoral del Estadﬂ-
Manual de Procedimientos
COORDINACION DE INFORMATICA

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

[. Atencién de soporte técnico al cquipo de computo de los
Organos del Instituto

II. Desarrollo de Sistemas computacionales para los Organos del
Instituto

II. Administracion de Red Institucional.

IV. Administracién de la Informacion,
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Procedimiento
“Atencion de soporte téenico =l equipo de computo de los Organos del
Instituto”.
Objetivo

Suministrar asesoria a los usuarios que operan el equipo de cémputo
asignado para sus actividades v solucionar situaciones relacionadas con

el funcionamiento del mismo.
Aplicacién
= (ieneral

Fundamento Legal
e Articulo 106.- Fracciones: VI y VI del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Para todo el personal adscrito a las Unidades Técnicas y/o

Administrativas de este Organismo Electoral que tienen bajo su
resguardo la informacién y equipo de computo,

Frecuencia
Permanente

Definiciones

= POA. Programa Cperativo Anual —
¢ CG. Consejo General

¢ CIN. Coordinacion de Informatica

* SITE. Sitio de infraestructura Tecnologica

Referencias
* Codigo de Instituciones v Procedimientos Electorales=del Estado de
Puebla, R —

. Lineamiento para el uso del equipo de computo.
Lineamiento para el usa de telefonia.

N —
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Productos

* Servicios v asesoria,

Clientes

Responsables de Ia aplicacion

&

Coadyuvancias

_ %

Programa Operativo Anual CIN.

Todas las Unidades Técnicas v/o Administrativas
Organos Centrales

Organos Transitorios

Ciudadania que visita el sitio Web Institucional

Coordinador de Informatica

Analista de Soporte Técnico y Redes de Comunicacion
Analista de Programacion

Analista de Soporte Técnico

Unidades Técnicas ¥/ 0 Administrativas del Instituto Electoral del
Estado

K=y
NN
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.

5
Politicas o normas de operacién

* Las Unidades Técnicas ¥ Admunistrativas del Instituto solicitan a la
Coordinacidn de Informéatica la atencion, asesoria o soporte técnice
manifestando  1a problematica, circunstancia 0 situacion que
requiecre de conocimientos técnicos especializados  mediante
memorandum, llamada telefSnica, corree electronico, mensaje
mstantaneo o personalmente.

* La Coordinacidn de Informatica atiende la peticion de acuerdo con
la severidad canalizanda al personal indicado para su atencion.

* BSe registra el cumplimiento de la atencidn mediante un recibo
BCONOMICD, o en su caso, memorandum de solventacion de la
peticion.

* En caso de resultar un manienimiento correctivo de hardware
donde aplique garantia se informa al solicitante refiera o] equipo en
Cleston al area de recursos materiales para su seguimiento con el
proveedor.

* La Coordinacién de Informatica apoya al ususrio a reahzar su
respaldo si asi lo desea, teniendo conocimiento el usuario que la
CIN no es responsable de |a perdida de informacién contenida o
almacenada en el disco duro.

* La Coordinacitn de Informatics surninistra de manera constante
Apoyo teenico a las Unidades Técnicas v/o Administrativas ¥
mediante su area de SOpPOrte tecnico que en caso de no contar con
el empo o recursos necesarins registra. en una lista de espera.

* Entodo momento de la aplicacion del soporte o] usuario es el Gnico
responsable del respaldo de Ia informacién  contenida en los
equipos, incluye personahizacion  del windows [acceso directo,
protector de pantalla, acceso rapidos, etc), {avoritos de paginas
WEB.

L -
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Descripeion del Procedimiento
Bl 3 [} . LD ers " [ ProcCeqin
S g peibn de las actividades | Reg; tro
Usuario del 1.- Solicita soporte planteando ol problema Telefénico,
Equipa de COrTen
Computo electrinico
N J ete. |
Area  Soporte <.~ Ewvaluar el problema Vv determinar st es Notificacion
| Técnico error de software o hardwars. - -]
Area de Soporte d.- Identificar la problematica presentada por Notificacion
Técnico el software. ) = . = b
Area de Saporte .-Acudir a lugar del usuario ¥ remstalar el Motificacion
Técnico ETosrama que en particular este fallando. . —
Area de Soporte 5.- Brindar asesoria sobre uss del software, Notificacitn
Témitﬂ - —_— - -
Area de Soporte 6.- Define de coman acuerdo el dia de Ia Telefénicn,
Técnico recolecta del equipo (Para su restauracion por COITED
fallas de software, virus o algin componente). electronico
| ebe,

Usuario "E-qu:ijm
de Compaito

|7.- Respalda inlormacion antes de entregar
equipn (solicita apoye a soporte tec. 5§ la
requiers).

Usuaria Equipo
de Computo

B.- Envia CPU_a mfarmatica fﬁﬂﬁﬂnﬂr.j et
la focha acordads

Area de Soporte
Téemicn

9.- Aplicar restauracion del equipa CLP. L,

Area de Soporte

Técnico

9.1.- l‘a.rl-rek;urp-u Con Acces & By Fed

= Respaldar ncceso o sitios WER Favoritos
*  Respaldar archive de Cutlock, ¥ configuracién de curnta
*  Checar lag vindodes ds Teed Conflgrradas

Checar confipuraciin de e Rombre del equipa,
Ustiaris v Griupo
Verificar que la uniled donde el WRERY  respalda sy

informacion tenge todos lok drchivgs e fRs  swuicntes
aplicaciones y/o formatos

* Suite de Micronoft Oiffice (doc, xig,
pulligher)

Ditros: corel, page maloer, mpd, mpg. project impp)
Archives contemidos en mi maletin, y.ol esertoris
Anolar confistiracian e atcesos directos et encritrio

Anotar conliguracidn de Sarrn de Herramisitas

Pt pps. bdd,
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- ™
. V2. Licvar ||.1::\b1:|. R
Técnice Farmatear disco duro
* Instalar Sistemna operative Y drivers
Windows xp, Windows Vista, o Windows 7
Instalar controladores de oo, sanrdo, red.
| 9.3.- Configuirar
Para equipo con access 5 e Rod
Verilicar 1 confipuracion de red
Configurar nombre del equigs, dsusris ¥ Erupo
92~ = Instalar softwarne
M3 Ofice , Antivirus, WinZip, Adobe Acrobiat
Impresoras, Corel Draw fen su casi), U-Talk,
Sirategos ¥ Configuracion de Sty ainEns on s casn)
95 -Peataurar
Carpeta Favoriton
Hestaurary arclive de Ourtlaok
Restaurar unidades de red conliguradas
Verificar ol funcionarmients dal equipe ¥ detectar follus
de hardware v software
Y.0.- Oirns tareas:
Restaurar configuraciin de accesos riirecton
I Festaurar Configuracion de Barra de Herratmientas.
Area de Soporte 10.- Identificar la problematica identificada por
| Técnico el hardware - =
Area de Soports 11.- Venficar tipo de €quipo o componente que
| Técnico este fallando o este danads. - =
area de Soporte 12.- Verificar garantia
{écnico. - = =
BCUTS0S 13.- Enviar equipo a garantia v dar
teriales Seguimiento. e |
suario Equipo 1%~ requisicién del material o CQUIPO. que ae Requisicion
e Computa reguiere o o
ECUrS0S 15.- recibir v surtir requisicitn,
alenales :
Area de Soparte 16.- Reparar o surtir componente danado,
Jeécnico : .
Vsuario Equipo 17.- Firma reclbo de servicig.
de Computo 1 = 2
N T, ==
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AREA SOPORTE TECRITG

COORDINACION
DE
INFORMATICA

RECURS0S LMIDA I ES
MATERIALES

Y TECHICAS

ADMINIETRATIVAS

DRGANODS
ELECTORALES

USLIARIC _|
EQUIPO |
| DE COMPUTL |

.2

ERENTIFICAR

IMRCIC

MATURALE 8 g
DEL PROSLERA

IDENTIFICAR
PROBLEMATICN
PRESENTALDN

v
[ MO
f FALLA Uik

FROGRAME EN
FARTICLEAR

|| =

I v 4

| [ACUCSR AL LUGAR DEL Ustinpia . |
| || FENETALAR L PROGRALD, LS |
L leM parmiouLng e5TE FALLAHNDD |
i |

ERINGAR ASESORL,
LS00 DEL 05 TWARE

f FLAMTEAR
] SITUACION
E.

FIRMAR RECISD
-t - [E
SERVICID

l

-
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Procedimiento.

“Desarrollo de Sistemas Lomputacionales para los Organos del Instituto”.

Objetivo,

Brindar a los Organos Electorales solucion a sus necesidades de
automatizacion de procedimientos o situaciones que involucren aspectos
de informatica.

Aplicaciéon.
= General

Fundamento Legal.

* Articulo 106.- Fracciones V, VI y VII del Codigo de Instituciones ¥
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.

Para todo el personal adscrito a las Unidades Técnicas yv/0 Administrativas
de este Organismo Electoral y/o Organos Electorales que tienen
encomendada una actividad encaminada 2 la organizacion de elecciones en
el Estado de Puebia,

Frecuencia

* De cardcter permanente,

Definiciones.
* 8.0. Sistema Operativo.
* SQL Structured Query Language, Lenguaje de consulta estructurado
* ASP. Active Server Page, Pagina de servidor activa
* EVS. Estudio de Viabilidad del Sistema

‘ * GUIL Interfaz Grafica de Usuario o

ELABORO: ~ REVISO: APROBO: FE%}'M: PAGINA
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Referencias,
* Programa Operativo Anual.
* Cuadro de Sistemas Institucionales
* Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado.
* Documentacion SOL
* Documentacion Visual Studic .NET
Productos.

* Sistemas computacionales
* Bases de datos
* Manuales técnicos y de usuario

Clientes.

* Unidades Técnicas v/o Administrativas del Instituto Electoral del
Estado

* Organos Transitorios

* Comités Directivos Estatales de los Partidos Politicos.
Ciudadania (Por medio de la publicacion en la pagina web en
términos de la normatividad de transparencia aplicable).

Responsables de la aplicacién.
* Coordinador de Informatica
* Analista de Programacion v Desarrolle
* Capturista

Coadyuvancias. . — —_

* Unidades Técnicas y/o0 Administrativas del Instituto Electoral del

Estado
> BN
ELABORO- REVISO: APROBO: FE%: PAGINA
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[

o

Politicas o0 normas de operacion.

* Las Unidades Técnicas ¥/o Administrativas del Instituto solicitan a
la Coordinacion de Informatica, via memorandum, manifestando la
situacion o circunstancia que necesitan resolver con el apove de un
sistema computacional,

* La Coordinacion de Informatica estudia Ia viabilidad de la realizacion
del sistemna,

* La Coordinacion de Informatica informa a la Unidad solicitante los
paradigmas, tiempos y requisitos materiales en su caso humanos
para su elaboracian.

* La Unidad solicitante notificara | nombre del enlace con el que se ha
de tener estrecha comunicacion para que proporcione la informacion
documental, normatividad y/o reglamento que regule ¥y olorgue
legalidad al sistema a desarrollar.

* La Coordinacion de Informatica reporta avances periodicos de comun
acuerdo con el solicitante a electo de desahopar los inconvenientes
y/e circunstancias que se presenten

* La Coordinacion de Informstica despucs de concluir el sistema, lo
somelera a consideracion de la comisian respectiva para que indigue
sus observaciones v se realicen como se establezca en mesas de
trabajo.

* La Unidad solicitante promovera la aprobaciim del sistema en la
comision ¥ /o drgano electaral respectivo para su implementacion.
* La Coordinacién de Informsatica elaborarda manual de usuario.
— Conligurard e instalara la base de dates. montars y configurara la
aplicacion en el servidor web, o en su caso generard ¢l paquete de
mstalacion correspondiente,

* La Coordinacion de Informatica capacitard al personal involucrado
que operara el sistema.

LS -

N
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Deseripeion del Procedimiento

I- s R
clon o AL

Técnicas ¥ /o

= Fars s e
1. Be definen objetivos ¥ requisiton gencrales
por A necesidad de Apoyo o asesorin para

de Informdticn

|

Administrativa v er sucass, los requisitos de
hardware o software que =& necesiten ¥ que
| no cuente con elio el Instituta

Administrativas desarroliar sisternas, realizando b solicitud a

in Coordinacion de Informatica : = o
Arey de 2. Realiza el Estudio de Viabilidad dal Documento
Programacidn v Sistemia (EVE) v, determinard alternativas e EV3
Desarralio desarrollo u opriones, para o elual elabeprars

las necesidades teenicas,
Coordinacion 3. Informar a |n Unidad Técnica ¥io Informe

Memorando de

de Informatica

wicsorar o desarmollar. Se  iniciara e
procedimienio pertinente abrifndose una
ventana de tiempo en las actividades de
acuerds 4 la naturaleza v prioridad del caso

Coordinasitn 4. En caso de no contar con los elomentos,

de Informitica s solicta el estudio a 1a Enreceion selisitud
Admimigtrativa  de  s1abilidad pregupiestal
pare adguirielos.

Coordinacian 2.1 Se especifica una solurisn Para apovar, Solucion

Croordin acion
de Informatica

5.2 En case de no contar con jos elementos
minfmos Aecezarios == nforma o I Unidad
Tecenea  yfo  Admunistrativa  sobre s
Imposibibdad  de sjecutar  Ia schcitud,
exponiendn las posibles alternativas

Infsrfrie de
impostbilidad
de ejecucidn y
alternativas

de Informfides

Programacion v Desarrolls cuents can fas
condiciones requetidas para realizar las
acciones previag al inicio

Coordinacion 0. Frogramar reupiones de accrcaimignio con Eapecificacion
de Informética las Sreas involucradas para detallar  fog

I elementos que integraran la solucion,

Coordinacion 7. Reunir lo necesario para que ol Ares de

| I

Area de 8. Realizar el-plan de trabajo Paw de X -'-‘lbl'.:l'T.'." ;
Programacion v -
Desarrolio = — = ———=
Aren de 8.1 Recopilacion de requisitas.- Se proponen Especilicacion
Frogramacion y con el usuarie las  citan necesarias de requisitos
Desarrollo dependiendo de 1a magnitud del provects, detallada
para recopilar la tnformation del dominie dsl
problema,  esto  ineluye:  Jos  datos
informacién) que se necesita procesar, &
tipo de salide que generard ol sistema, Ll
}Emn ¥ cuando seoutilizara el Bisterma LQ:\[
ELABORO: REVIS(): APROBO: FJ::E:E‘E;Q. | PAGINA
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rf._-ﬁ-ﬂ:a de

Programacian y
Desarrolio

8.2 Andlisis.- El objetivo de Is fese de
analisis es desarrollar una vishin entendible
del sistema ¥ su estructura, esta Vizifn no ez
detallada v se obtiene de-la organizaciin del
sistemia ¥ de acuerdo a la especificacion de
requisitos.

Andlisis del
Sislema

Area de
Programiaciom y
Desarrolio

8.3 Disefio- Durante esta fage 5= toma o
obteride de la fase de analisis, ¥ se wvan
refinando los processs hasta tener una
estructura abstracts pero bien definida del
sistema Ademds, en paralelo a esta fase, s
Puede realizar el disefio de la base de datas
que uhlizara & sistems

Disefio del
Sistema

'_.-;I._I'I'!-Et ile
Programacion y
Desarrollo

B4 lmplementacion.- Una ves delinida ia
estructura del sistema, se procede . a - sm
implementacidén, Se ehige ¢ lenguaje de
Programaciom mae adecuado, e motor de
base de datos a emplear, ele, 5S¢ disedn la
Interfaz Grafica de Usuario (GUI - Graphic
User Interface), ea decir, las Verlanas,
menis, ele. con los que interactuars el
ustario final, De igual forma se disefian los
reportes, se implementa la base de datos ¥ s
monta y configura la aplicacién en of
servidor web, o en sy casl, 85 cres el
paguete de instalacion de la aplicacion,

Hase de Datoa,
Reportes,
Cahigo fuente

Area de
Programacian v
Desarmolio

8.5 Validacion y pruebas.- En esta Tase 5e
realizan prucbas de validacién ¥ desempeiio
del  sistema obienido en ia  face de
mplemontacidén. Se realizan ejercicios ton
datos "reales” “para evaluar =]
comportamiente del mismo. S planean
reuniones. con la parte interesada para
presentar las versiones belp  del siglema,
donde podrin hacer sus observaciones ¥ sl
ed neccsario, cambios. Esta fage ss yn
proceso iterative donde se hacen reviziones ¥

-medificaciones {es- necesario regresar & i

fase s implementacién)

Tests, paquetes
de nstnlacidn,
acta de enlregs

Area de
Programacion y
Pesarrollo

L

9. 5o realiza conjuntaments con 1a Unided
Administrativa  solicitante, pruchas de
funcionamiento d= ia aplicacidn. Conaluidas
las mismas v obtenidos s resultadaos
esperados, la Unidad Administrativa darg sy
conformidad o, cago sontraro, solicitacs
modificaciones, devolviends el sislema a Ia
Coordinacidon de Informatics

Informe de
pruehbas
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_‘\.bl
i Area de 10. El Area de Programacion vy Desarrolia Manual de
Programacion v procede a revisar la actualizacion o ereacidn usuario y
Desarrollo del Manual del Usuario v del paquete de paguete de
mstalacién ) instalacion
Coordinacion 11. Entrega del sistema.- Una vez abtenida Acta final de
de Intformética la versidn final del sistema se levanta un entrega
acta final de entrega del sistema firmando el
usuaro de conformidad
Area de 12. Se instala, se definen contrascnas de Documentacion
Frogramacion v usuario, se entregan manuales de LISHATrio v
Desarrallo técnicos, se documnenta el sistema.
Coordinacidn 13, Informar de la finalizacion de la Orden de informe
de Informatica Trabajo a la Direecién de Administracien
Area de 14. Mantenimiento.- Con el tiempo y por Documentacion,
Programacion v diversos motivos, es posilile que el sistems codigo  fuente,
Desarrollo sufra cambios a 1o large de sy vida, por lo reportes, bases
que es necesario mantener un seguimiento de datos
del misimo.
o A
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Diagrama de Flujo
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-
Procedimiento

“Administracion de Red Institucional”

Objetivo

Mantener actualizada v operar la configuracion fisica y logica de la Red
Institucional asi como geshionar el suministro de servicios de
telecomunicaciones y de red puiblica de VOZ.¥ datos..

Aplicacion
(reneral

Fundamento Legal

* Articulo 106 fracciones VI, VIII y X del Codigo de Instituciones y

Procedimientos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance —
Para todo el personal adscrito a las Unidades Técnicas de Administrativas
de este Organismo Electoral v/o Organos Electarales gue tienen
encomendada una actividad encaminada a la orgamzacion de elecciones
en el Estado de Puebla,

Frecuencia
Permanente

Definiciones
* CAS.-Centro de Atencién v Servicio
* CARE.-Centro de Atencion y Respuesta Empresarial
e SITE. Sitio de infraestructura Tecnologica

Referencias
* Programa Operativo Anual
* Lineamiento del adecuado uso de la telefonia del IEE.

Productos

e Servicios de telecomunicaciones. Pagina Web, Red Interna

e T:{l J
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\

Clientes
Organos Centrales y Transitorios Unidades Técnicas y Administrativas

del Instituto Electoral del Estado

Responsables de la aplicacién
Coordinador de Informatica
Analista de Programacion

Coadyuvancias
Unidades Técnicas v Administrativas del Instituto Electoral del Estado

N
N
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- B
Normas de Operacién

'l

* La Coordinacién de Informatica cuenta bajo su resguardo con un
inventario actualizado de los equipos de servidor, conmutadores,
routers, switchers, modems; ups y demdas dispositivos localizados
en los Sitios de tecnologia (SITE s).

* la Coordinacién de Informética gestiona el surministro de SErvicios
de troncales, enlaces, internet Y demas servicios para la
comunicacion entre los Organos Centrales Electorales v en su caso
con Organos Transitorios.

 La Coordinacion de Informatica mantiene actualizada la
configuracion fisica y logica de los equipos vy dispositivos
contenidos en los SITE s,

* La Coordinacién de informatica gestiona la correcta aplicacion de la
poliza de mantenimiento para partes de los equipos de
telecomunicaciones, asi como los cambios de configuracion logica y
fisica de la Red,

* La Coordinacion de Informatica reporta la interrupcion de los
Servicios suministrados por proveedores externos para darle
seguimiento a sU restauracion.

* La Coordinacion de Informatica gestiona la disponibilidad de los
servicios informiéticos internos y externos.

* La Coordinacién de Informstica vigila la aplicacién correcta de los
lineamientos del adecuado uso de telefonia, equipo de computo vy
red.

\ T JI
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ion del pmcedimiu_:gtn_

o

5
oo

I = ik o -
I.- Detectan a necesidad de BpOYe 4 asesoria

T

Jo

eleinnien,

vie s cambiar la configuracidn fisics & lglen de Coreo
Administrativas U equipo para red de datos o fallas :E'-”T':'“"”“
Area  Redes v 2.~ Determinar tipe de errar en la red
Comunicaciones L .
Arca  Redes v 3.- Cheear gi o8 error de configuracicm de [P e
Comunicaciones el equripo, - :
| A Redes vy 4.- Checar si es ¢l cable de red de o equipo & '
Comunicaciones [ roseta fcambiar cable) -
e Redes 5.~ Checar rosets
LComunicaciones =
A Redes v G.- Checar configuracian de CONEXNNn én el site Nobficacstn
| Comunicaciones J
Area Redes y  |7.- Checar &i el modem de red internet esta Solicitud
Comunicaciones actvo v no a perdido coneccion DSL, il [
Area.  Redes ¥ B.- Detecta a mierripciin de un servicio de tel=fdmica,
Comunicaciones BUmMInigiro: de exterpa ¥ o reporta a Iu LOTTea, oo
L instancia corre Bpondiente. =
Area  Redes ¥ 9.- Bt ex'error de red de voz checar Telefono
Comunicaciones ’ - iy
Area  Redes 10.- Checar teléfono o cableado del teléiong o
Comunicaciones la rogeta. N
rea  Hedes Il.« Checar configuracion de conexian en el site
Comunicacionss fcables desconectados ). =
Aree  Redes ¥ 12« Checar confgiracion Melca en los
Comunicaciones Lonmutadores
Area  Redes ¥ 13.- Levantar caso con el moveedor Salieitud
Comunicaciones _
Arca  Redes v 4.~ Darle seguimienio al caso. Telefomce,
" . =)
Comunicaciones ol
i

T S EE
Area Redes v
i Comunicaciones

| 15.- Checar
| correctas.

que los cambios de c:_:nﬁgu.mtia:':u sean | Notificacemn

Descripeion del Procedimie nto

S =
. i = |
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Diagramas de Flujo de red de voz y datos

AREA DE REDES
Y
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PROVEEDORES

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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TECNICAS ¥
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FIE D (DA TG
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AREA DE REDES PROVEEDORES | DIRECCION UNIDADES rl

Y ADMINISTRATIVA TECNICAS ¥
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= Ji
Procedimiento.
“Administracion de la informacion”™.
Objetivo.
Mantener y desarrollar un banco de datos e propercionerormereion-che
las actividades del Instituto que se encuentre actualizada, veraz, oportuna
¥ que cuente con atributos de seguridad, contfiabilidad e—intepridad—Asi—4—
mismo administrar los sistemas que permiten tener disponibilidad y acceso
a la informacion.
Aplicacion.
= General
Fundamento Legal.
" Articulo 106—fraccion X del Cédigo—de—Insttaciones ¥ FToCeS0s
Electorales del Estado de Puebla.
* Ley federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Articule-73 fraccion XXX de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
1::\\‘ i
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Alcance.
Usuarios que cuentan con €quipo de computo de las Unidades Técnicas o
Administrativas, asi como los organos del instituto en: los con 58108
electorales, y consejos municipales que lo requieran.
Frecuencia
* De caracter permanente.
Definiciones.

* CIPEE. Cdadigo de Instituciones ¥ Procesos Electorales del Estado.

* IEE. Instituto Electoral del Estado.

= Sitioc WEB.

* SAMIL Sistema de Almacenamiento Masiva de Informacion.

* INTRANET. Computadoras intercomunicadas (red) para el uso
exclusivo dentro del IEE. Se trata de una red privada que puede o no
tener acceso a Internet.

* INTERFACE. Forma a través de la cual se logra la interactividad
entre el usuario y la computadora.

Referencias,

* Codigo de Instituciones vy Procesos Electorales del Estadn

* Programa Operativo Anual.

* Lineamiento para el use adecuado del equipo de computo v de los
programas de computadora del IEE.

* Lineamiento para el uso de la telefonia del IEE.

* Reglamento del IEE en materia de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica,

b A
1
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f' Productos.

* Banco de Datos Historico Electoral
= Sitio WEB.

* Lineamientos,

* Manuales de capacitacion.

Clientes,
* Unidades Técnicas vy Administrativas
* Partidos Politicos
* Organos transitorios distritales
* Organos transitorios municipales instalados en cabecera distrital

Respoansables de la aplicacion.
* 1.-Coordinador de Informatica.

* 2.-Anabista de soporte técnico y redes de comunicacion.
= 3.-Capturista

Coadyuvancias.

* Unidades Técnicas v Administrativas del Instituto Electoral del
Estado

* Direccion Administrativa,

* Recursos Materiales,

Politicas o normas de operacién.

* La consulta de informacion de las bases de datos contenidas en los
servidores del instituto, se hard a través de solicitud que las
unidades administrativas hacen ante la Coordinacion de Informatica.

* Los codigos de seguridad para hacer uso de los recursos de voz vy
datos asignados al usuario, son personales e intransferibles, ——

e La mformacion contenida en el sito WER debera publicarse de
preferencia en formato pdf.

* La capacitacion programada se realizara en coadyuvancia con la
Unidad del Servicio Electoral Profesional.

|
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Descripeién del Procedimiento
de la Operacién d
cr as actividades | R istro

Analista Atiende las solicitudes proporcionada y Interface  de
generada por las unidades administrativas ¥ la Red
técnicas  para  realizar modiflicaciones o Interma
actualizaciones de informacitn del servidor de

= datos == ]

Analists Administra y wvigila el funcionamiento de Ia sitic WEB
Pagina WEB. - .

Analista Flanea y realiza acciones de respaldo v Banco cle '
actualizacién del bance de datos ¥ base de Datos SAMI,
| conocimiento del Instituto = _

Analista |Elabora ¥ actuahza los manuales y Manuales y
ineamientoa para e use de herramientas Lineamientos
tecnologicas. —=

Analista Realiza la capacitacién del personal en el uso Lista de

_j de software comercial | participantes

Analizsta Mantiene en correcto funcionamiento ] Recibos  del

software de aplicacién que utilizan  los sarvicio
- usuarios, —— = realizado =

Analista Realiza la tarficacion de llamadas y las Recibo
ACCIONes Necesarias para que el usuario tenga
acceso al servicio de telefonia v red interna <

‘“ch =
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e 2
| Simbologia
( MARCADOR DE INICIO ¥ FIN >
b R
CUADED PARA INDICAR UN PROCESS
SUSTANTIVO
SE EMPLEA
PaEa INDICAR
NA
BIFURCACION
SE EMPLEA CUANDD SE GENERA
N DOCUMENTD
| o
ES UTILIZADO PARA
INDICAR
I."|.-1ULT]D£'_"JCUMEI‘-"J"UE
[NDICADOR DE
CU‘WT[NUHJHD
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Formatos Impresos
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