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l. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para el registro de nuevos usuarios de servicios de red

dentro del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, con la finalidad de eficientar las
actividades propias del usuario a través del uso de los servicios de red.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de proteccion de datos personales.
Ambito Estatal
Articulo 46, fraccion 1V; Ley de los trabajadores al Servicio del Estado y municipios de Yucatan.
Articulo 102; Cadigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulo 158, fraccion Il; Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 8, fraccion |; Ley de Acceso a la informacion Publica para el Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Site: Cuarto de telecomunicaciones. °

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del DIF.

Usuario: Personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia que requiere el uso
de servicios de red.

V. RESPONSABILIDADES
1. Lider de Proyecto
1.1 Crear usuarios en el directorio activos

1.2 Solicitar a la STIC la asignacion de correo electronico y permisos de navegacion a /
internet. \

2. Auxiliar Administrativo
2.1Entregar y recibir los formatos de nuevo usuario.
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2.2 Validar el llenado de los formatos de nuevo usuario
2.3 Turnar los formatos debidamente llenados al lider de proyecto

3. STIC
3.1 Asignacion de buzoén de correo y permisos de internet a los nuevos usuarios
4. Usuario

4.1 Solicitar formato de nuevo usuario en el departamento de informatica
4.2 Llenar debidamente el formato de nuevo usuario

4.3 Entregar el formato al departamento de informatica

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Usuario

1. Acude al Departamento de Informatica y solicitar un formato de nuevo usuario con el

Auxiliar Administrativo.
2. Llena el F-PR-CUS-01"“Formato de Altas Oficial”, con los datos solicitados.
Recaba la firma del Jefe de Departamento en el formato a entregar.

4. Entrega el F-PR-CUS-01“Formato de Altas Oficial”, debidamente llenado al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Informatica.
Auxiliar Administrativo

5. Valida que el formato se encuentre debidamente llenado.

&

6. ¢EIF-PR-CUS-01“Formato de Altas Oficial”, se encuentra debidamente lienado?
e Sl: Continta a la actividad 7
e NO: Regresaala actividad 2 )
Nota: En caso de que no se encuentra debidamente llenado se informar al usuario de las
correcciones que tiene que realizar.
7

Entrega el F-PR-CUS-01"Formato de Altas Oficial”, debidamente llenado al Lider de
Proyecto.

Lider de Proyecto

8. Creaelusuario en el directorio activo.

9. Solicita ala STIC la asignacion de buzon de correo electronico y perfil de navegacion a

internet al nuevo usuario a través de un correo electronico.
10. Informa al area de soporte una vez la STIC confirme la asignacion del buzoén de correoy
permisos de navegacion a internet. '
Area de soporte

11. Acude con el usuario para proporcionar su nombre de usuario, asignacion de nueya —
contrasena, configuracion de buzén de correo electronico e internet. . (
Fin del Procedimiento : \

|
. :'; /!’
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I. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
II. ANEXO0S
Nombre Di icion
Cédigo redel | ubicacion | AT ac*. | prey, | < Poek
} anexo : il final i
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
i
No aplica paraLrear INF Indefinido | 1afios | lafio | Eliminar
Usuarios de
Servicios de Red
en el DIF
Alt
F-PR-CUS-01 Formgtf?c?:l a0 INF Indefinido | 3 afios | 3afios |  Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

lll. CONTROL DE CAMBIOS )
Fecha Nimero de revision Actividad
15/08/19 00 Generacion del documento

IV. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

ﬁsfergfo Humberto Pérez Canto
Director

nistrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan
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ué&. = SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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Crear Usuarios de Servicios
de Red en el DIF

1. Acudir al Departamento

de Informética y solicitar un

formato de nuevo usuario
con el Auxiliar
Administrativo

Usuario

2. Llenar el F-PR-CUS-01,
con los datos solicitados

Usuario

3. Recabar la firma del Jefe
de Departamento en el
formato aentregar

Usuario

A 4

4. Entregar elformato
debidamente llenado al
Auxiliar Administrativo del
Departamento de
Informatica

Usuario

5. Validar que el formato se
encuentre debidamente
llenado

Auxiliar administrativo

6. ¢El F-PR-CUS-0
se encuentra
debidamente llenadp?

0

7. Entregar el F-PR-CUS-01,
debidamente llenado al
Lider de Proyecto

Auxiliar administrativo

B. Crear el usuario en el
directorio activo

Lider de proyecto

\ 4

9. SolicitaralaSTIC la
asignacion de buzén de
correo electronico y perfil
de navegacién ainternet al
nuevo usuario através de
un correo electronico

Lider de proyecto

h 4

10. Informar alarea de
soporte unavez la STIC
confirme laasignacion del
bwzén de correo y permisos
de navegacionainternet

Lider de proyecto

A
1. Acudir corn el usuario
para proporcionar su
nombre deusuario,
asignacion de nueva
contrasefia, configuracion
de buzdn de comreo
Area de soporte

v

63& Usuarios de Servicjos

de Red en el DIF realizad
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Y Juntos transformemos
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Formato de Altas Oficial

Formato de Altas de Usuario
En el Servidor de Dominio

(Departamento de Informatica)

Nombre(s):

Apellidos:

Teléfono de Oficina: _ Extension:

Direccion del centro de trabajo

Calle (Oficina) : Ciudad:

Estado o Provincia Codigo Postal: __

Nuameros Telefonicos Personales

Domicilio Celular:

Organizacion

Titulo(Puesto):

Departamento:

Urganizacion:

Nombre del Jefe Directo:

DATOS DE LA CUENTA DE USUARIO

Nombre de Inicio:

7 E¢. Normtre 1Er. Apelido

Vo. Bo. Operé

Jefe del Departamento que solicita Departamento de Informéatica

F-PR-CUS-01RO0
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