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PRESENTACION
Hoy en día las tecnologías de la información, tanto en su vertiente de sistemas como de telecomunicaciones, constituyen el medio para que una organización modernice sus funciones; tal es el caso del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación, en donde la Dirección General de Sistemas ha planteado un programa informático institucional con la finalidad de eficientar la función jurisdiccional y optimizar los procesos administrativos. En este sentido, la columna vertebral de los procesos tecnológicos que coexisten en el Tribunal Electoral, se compone de sistemas informáticos y de la infraestructura existente en materia de telefonía, telecomunicaciones y equipos de cómputo. La gestión de la plataforma tecnológica mencionada genera procesos complementarios como son: el desarrollo y/o actualización de sistemas, el soporte técnico a los usuarios y la adquisición de bienes informáticos para su mantenimiento y/o renovación.

En el presente manual se detallan los procedimientos para los procesos mencionados. Se parte de la base de que dichos procedimientos son factores críticos de éxito para que la gestión de las tecnologías de la información en el TEPJF, se realice con la mejor relación entre las variables de: costo, calidad y tiempo.

En el manual en comento se especifica el modo de ejecutar diversas acciones para optimizar los procesos como lo son:

1.
Desarrollo de sistemas,

2.
Mesa de servicios,

3.
Dictaminación y control de licencias de software,

4.
Administración de los servicios de telefonía y telecomunicaciones.

Cabe señalar que el presente documento constituye el medio de referencia para la aplicación de las tecnologías de la información en el TEPJF y está constituido por las normas que indican su marco legal de actuación, la descripción de los procesos y su representación mediante diagramas de flujo que exponen de manera esquemática los pasos a seguir para su realización, así como los formatos que se utilizan para concentrar la información que se genere.
I.
MARCO LEGAL
1.
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

2.
Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación.

3.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
4.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
5.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación.
6.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

7.
Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federación, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestación de servicios, obra pública y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

8.
Acuerdo Específico de la Comisión de Administración del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación, que determina las instancias y servidores públicos facultados para aplicar las disposiciones del Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federación, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestación de servicios, obra pública y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

9.
Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federación por el que se establecen las medidas de carácter general de racionalidad y disciplina presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2010.
10.
Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación.
11.
Guía para la elaboración de Manuales de Procedimientos, aprobada por la Comisión de Administración mediante Acuerdo 104/S4(6-V-2009).
II.
OBJETIVO

Aplicar dentro del marco normativo, organizativo y racional, el análisis, validación, control, autorización y trámites necesarios dentro de los procedimientos de desarrollo de sistemas, mesa de servicio, dictaminación y control de licencias de software y administración de los servicios de telefonía y telecomunicaciones, que son procesos inherentes a la Dirección General de Sistemas necesarios para su correcto funcionamiento.

III.
PROCEDIMIENTOS
[image: image1.png]1. DESARROLLO DE SISTEMAS.

oscoron | AR | maficon | ORSTON | ey | OREIOU
Jdmen, | SRS | DEdDAD | VTSR | oo | o 0, | reicFouaY. revenoes
serms | OEDE | SENSS | oe | SRCUNORD | velccomu
| AEE | colioro e
" NCIA PROGEOMIENTO

1 ahors soietu do dsarol o
o Gtama 'y 3 ‘a3
Sitsseen Gendral ds Samas.

2. Ribo soiciud y verfca s o1
e ) sams s
o onof Progtama Anual 48
Tabsa (PAT) o cuona o
oracin

21 461 desaoly dol sisama ests
ncisho an- ol PAT y ‘ciama eon

[T R—

3. nfoma 31 e v it o
s conasponds.

TERMINA PROCEDIMENTO

4. Enia 3 1 seftra de I Uricas
@ Dézamal 3¢ Satemae 3
S s o e s

5 Recbe soicid 3 ssgna o
® proyects, sea  la Drescion d |

S bt Sy
Dleeson 4o Trnsacsanes

Vich, dopendindo. Go.
narezs g8 e

5. Anlis s ressermiencs para 1
oo del seama confomma !
acia constiuva ¥ i pon

s pasinal ) 1o snvia

Fa e s i

Compu. %o " Sequraas

Teana








[image: image2.png]1. DESARROLLO DE SISTEMAS

| gnpecen [ s [ aeifen | 80T omecoon [ TTRER,

7. Recbon y ouskan o pin o
rsbss preiimnar con base on
s rocuos. 3 doomoan 50
ey

7. (Es acile of pion do vabslo
prciimnart

N Regresa alaacidsa 6

St Continia n i sctidsss

8. dosptan  regesan ol plan do
rebd aa Drscsan cua a e
Seins ol preyens

& Elbors o s facniaad
St of o de Dol
e

10 Recia pian ds o y o eia
3163 Ui pra i adacn.

1. Rodo pan do wabslo, svalia
cumpiments 'y ania 3
Blresean Ganera s Siamas

12, Recio_acaptacion sl plan de.
1shaoy da s odon o i s
Seites g U do Desarols
o Semae

T 13, Recbe okn g ncio cel
Sema, amis ) ssagwa los
.

14, Convoca o s ususriay etectis
o de ranas 4o proyect

15, Dssarol af gane.

16, G 3 s Descaonss e
Serios ds Campan, o
ToRlona y Toccomunicaciones.
s 5 da vabe 5 Sean
Gl Sema, s sokta 8y








[image: image3.png]1._DESARROLLO DE SISTEMAS

(=

3

Reiben sty rovian,

171, Aprstan ol dissne?

Ne:

Regresa a laacividad 15

.

Eoboran y enian otco do
aceniscin’s 1o Draceion ae
Sabors o pn.

Reciv s ofcios o scapacin y
maiza 96 S mocheacon

Irida v vez e 5o cusnta on
o oo acepiad, o Secsrois
el

1ot Deocciones imolucacon

Recben  relasn s puches
necesariss o delcior posbles
falaeyvarfea 1 cpoatad sl
S, aga Dracen vaias 5
o satemacumgie con los
Taquinmianios. dl vessra 3 las
poltiss ormatias g s
Breceon

221 81 ssama cumpla o s
Tacuiianio del it y oo s
et momatess?

N Regresa s actidad 15

.

Valda o sisema y Io solta a1
g At
Coresponaanies.








[image: image4.png]1. DESARROLLO DE SISTEMAS.

omzcoron | JEFATURA | i | PESEON | ongccin | ORESSON
anes [ DIRECCION | EUNDAD | Eswer ioR. | seas o | e ey “
walann | GRS | cEgEee | LSRR SUECS | seoumonn (THEMY sermnono

24, Roslza prushas fncinsios do
Seuardo 3 s recesdadee 1 3
o reerimancs ssabiecsos.

241, Lhcepta o stema?
No: Coninga en s st 2.
St Contingaan ' st 26

25, Solota 3 la Drecan ds Basas
Rimnsraties, o sen 3
Dieceion e Troncaccionce Vet
deponianco do s natunazs i
progams. sectst os Sien

Contnga ' scvidad 20

28, ntoms 5 1s Diccion do Basos
o ansy Ssemas
. 1 remacio gl s

27.Racib 1a spracion el srea
Tecnic  del Usuar oo setms
desarlads,

25, apocta i parsonl o Hess
Sinicn

25, Copscta 3 ussre ol y
rgan recursos o produesen
315 Bracsan an Semscor 48
Compu & s Drecsion g
Teltonay Telocsmuncscnes

0 Confgua ol amseme _d
prodsecian y onia s 1 Disccin
G Saguncad mormates. pors
ostzar s pruskas do soquraas








[image: image5.png]DESARROLLO DE SISTEMAS

awe | nsccion | SRS | piice | o | PR | el
Wl |BER | ER || sl | el sty scrooss.

Bl

s

5.

Recse o sisoma, hace los
btosconee g0 segurin
porinones y a5 enia 3 13
Biecaion ae aase an Datos ¥
Discion de Tansacsionee o
e

Recve ss obsarssciones_do
Sogurdad o sistoma yoaiza a3
aiaaganes comesponaanas.

Impint o ssto desarlsde

Envis feio de_oonchsen del
Saioms. 5 Usuario s Do
Ganera ge Stamas o 1 sfanra
e Uniess ae esamls 42|
5o e Teeneo )
Tescommesdines,

TERMINA PROCEDIMENTO








[image: image6.png]2._MESA DE SERVICIOS

usuARID

'SOPORTE TECNICO
NIVEL

SOPORTE TECNICO
NIVEL I

ACTVIDADES

weo

INICIA PROCEDIMIENTO.

1. Solicta apoyo técrico. (Esta solciud
Se puede realzar de dos formas, @
raves do una lamads tlefnica o ben
por medio de un cored electica.)

1.1 Solictud via telferica?
i Cantinda en s scvidad 2.
No: Continia e a actvidad 3

2 Crea un toket en o sstems ce
sequimens  de solciudes,
denominado, RT con Ia. sguinis
nfomasion
1) nomore complato
2)3sunto
3)solitig
@) nimero de extension
5) corren electénico

Contnga en'a acticad 4

3. Race via coreo sectionico el ket

ol cual se regisra automatcamente en
el istema RT.

4. Envia l sistama por correo elctonico
una copia del acuse sl usuario, ¥ se
genera otr2 copia l cual se aimacena
En'ls base dz datos del sistema ce
Seguimento de solctudes.

5 Asigna la prordad de la solcid
conforma sl catilogo de servicos|
mediante los  sguientes valores

1)Prordad Ata
2)Priodad ledia

3) Priondad Baa

(Estos. valores deteminan i a|
Stencien de 12 solctd Ia reslza el
Rier o el








[image: image7.png]MESA DE SERVICIOS

SOPORTETECNICO |  SOPORTE TECNICO.
usuaRio e T RTETEC ACTIVIDADES
o 5.1, Resuele a solictud?
i Continda en a acthidad &
&l No: Continda n a actvidad 7.
H 6. Vaiida I atencion de a solctud con ¢l

usuario y cera sl ket

TERMINA PROCEDIMIENTO

7. Cansiza

Nivel I p
casossl

5. Realizasl

a solctud a personal del
ara su tesolucien. on cuyol
asignara o toket.

9. Accede al sistema RT y capura os
comeniaros scerca de las scdones

Foalzadas

10, Contacta via tlefonica i personal de
Nivel | para que verfauan con ol
usuaro ‘que e solictud ha sido

Stendica.

1. Veriica solictud atendica. Ciera ol

ikt

TERMINA PROCEDIMIENTO.





[image: image8.png]3.__DICTAMINACION Y CONTROL DE LICENCIAS DE SOFTWARE.

UNIDAD DIRECCION GENERAL | DIRECCION DE APOYO.
ADMINISTRATIVA DE SISTEMAS. AUSUARIOS ACTIVIDADES
mico INICIA PROGEDIMIENTO

1. Enviauna sofiitud do dictamen téeico a
2 Direccien General de  Sitemas

rospocto do la adguisicibn, o bien,
B E— resguardo e instalacien de lcencia ds

Software.

Z 2 Recibe la solud de dictamen téerico.

* 3. Realiza un anlsis de ia solstud, con
base aa nformacen aue recbe.

31, ¢Procede la solctud?

No: Continta en actvidad 4.
St Cantinga en a aciidad's.

e 4 iorma_a la Diccion General de.
+ Recursos Materales que Ia solitd no
proceds.

o TERMINA PROCEDIMIENTO.

B 5 Solcia a la Dieccion de Apoyo s
Ustarios revisar Ia- disponibicad do)

— oo o s

© 6. Veifca en ol contiol de lcencias o
disponibildad def cencia soictada

6.1 cLisenciade sofhuare disponole?
s

No: Continia en actvidad 7

S Cantinda en'a scidad o








[image: image9.png]3. DICTAMINACION Y CONTROL DE LICENCIAS DE SOFTWARE

uNIDAD 'DIRECCION GENERAL | DIRECCION DE APOYO

ADMINISTRATIVA D SISTEMAS. "AUSUARIOS ACTIVIDADES

L]
7 toma & la Oiesson Gerers de
T S 1 ae ot o
e Somre,

5 Notfica a la Dieccion General de

. Recursos Mateiles, que el dctamen
técnco es favorable y que lo Direccion

General de Sistamas no cuenta con lse

licencias de softvare para solventar la

solictud, para que s coninian con los

wamtes corespondentes

TERMINA PROCEDIMIENTO

Q)

o
T

Sistemas que si so cuenta con a cencia
el software isponibl.

10.Recibe _nalficacien e insinye 3 la
Diccoion de Apoyo a Usuarios para
asignara lcencia del sotvare

i

m . Instuye 3 ls Dicecion de Apoyo a

Usuarios para llevar a cabo Ia asignacién
& instalacion de s loencis de sofware
que enva la Direcdén e Recursos
Hiterals.

Py 12 Regisia en el contil de sofvare: ol

nombre del senidor piblco, drea de
adscripcion. Ia licancia_asgnada, los
Gatos del equipo ce campuio en donde.
S instlard, 2 fecha ce mstaacian

Py 13.Genera &l formato e ssignacidn de
Ticencias, instala a feenca de sofvare y

T recaba la fma e sprobcién del

1 14.Informa i Direccion Generalde Sistemas
que se ha conclico 2 asignacion de la
— Tlancia de safvare.








[image: image10.png]3. DICTAMINACION Y CONTROL DE LICENCIAS DE SOFTWARE

uNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
DE SISTEMAS.

DIRECCION DE APOYO.
"AUSUARIOS

AcTVIDADES

15.Notfics 3l Direccén Genersl e
Recursos Materles que s Drreccion
General de Sistemas asgns las fcencis
de softare requeridas.

TERMINA PROCEDIMIENTO








[image: image11.png]4. ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y TELECOMUNICACIONES

omecoon | DRECCION OE
wesaoe TELEFONA Y
AREA SOLCTANTE | MESADE omemoe | JEEENAY, AcTvioaoes
ciones
(Cweo
INICIA PROCEDIMIENTO
1. Trama s socitus da poyo por medio
del ssiema RIT Dicha saictud o5
envisdavia ket

T 2. Regsia en of sistema AT o kel

enviado por ol usuario quen, ce,

Mmaners sutometics, recioe uns copia
dola solciud

3. Personal de Nivel | de sogorte ticrico|
B consulta el catalogo de- senicios &
identiica los ikels que correspondan
[ 21 Drcsinde- Tomtons Y
Telecomuncaanes.

i 4. Asigna i ticket a 1a Direccion de|
Tekfonia y Telecomuricacionss.

5. Recibe el tikel  veifca que cuente
con auorizacien’ cel thar del &rea
Solcfarta en caso de que s e
requiera, en caso contar, coninia
enla acthicad 7

5.1, ,Cuenta o tisket con autorzacion del
o del drea solctanie?

No: Contiia en a actvidad 6.
i Contint en f actvidad 7.

6. Regresa a solciud a 402 solciantoy|
Ie nforma que debers coniar con
autorizaciin de su thuar,

Continga en s actidad 1.

7. Verfica que el servico que se va

proporcioner  cumpla  con |
Romatdad v enteros
cortespondientes.








[image: image12.png]4. ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y TELECOMUNICACIONES

WESADE

AREASOLICTANTE | MESADE

oReccion
GENERAL DE

‘REccioN 08
TELEFONIA T
TELECOMUNICA
Giones

AcTVDADES.

Cw )
m )

L

s

"

71 yCumple con a nomatvidad y
crteros?

No: Continga en la cthidad .
- Cantinda con a actvidad 10,
5 ioma 2 Mesa de Seicios ls

improcedencia de la solcitud debico a
fala de requermientos

. Recibe ol nforme y lo envia al drea
Solcante via corteo, indicandole que.
Su soiiud no procede.

TERMINA PROCEDIMIENTO

10. Asigna Ia solctud al especialsta para
e realice ol senio requerid.

11.Una vez que el personal asignado
umplo con su tarea, notiica a Mesa
do Senicis Ia ejocucién do Ia tarea
descrbieno as acividades.

12.Recbe nofficacén del personal de
Dieceion  de  Teilonia 3,
Telecomunicaciones y la enva al érea
solctante

12 Recibe la notficaon y evada el
senido  de acuerds 3 los
requarimientos  establecidos en o
ket

131, (La solicug ue atendida?

No: Contita en'a acthicad 14,

i Cantinda en fa actvidad 15








[image: image13.png]4._ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y TELECOMUNICACIONES

OReccionoE
omeccion
smeasouomare|  JEsave | GNERASL | reLerowar senosos

]

14, Realza los wamites nocesarios para
solventar los raquerimientos
Ssipuiados por la Dieccion de
Teisloria y Telecomunicacionss para
reaizar ol senvico

Contnga ena acividad 1

15, Envi por sistema a Mesa de Serviios
la conomdad  del  senvic,
regitrandoss an i sistema e ficke|
para el conto.

TERMINA PROCEDIMIENTO.






IV.
ANEXOS

ANEXO 1

FICHA DE DESARROLLO DE SISTEMA ACEPTADO POR LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS
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ANEXO 2

RESPUESTA A SOLICITUD DE DICTAMEN TECNICO
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ANEXO 3
REINSTALACION O ASIGNACION DE EQUIPOS DE COMPUTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA Y TELECOMUNICACIONES
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V.
GLOSARIO
Para los efectos de este manual se entenderá por:
PAT: El Programa Anual de Trabajo es el registro de los proyectos definidos para una adscripción del Tribunal Electoral.

SISTEMA R/T: Sistema informático para el registro y seguimiento de solicitudes de soporte técnico.

TICKET: Registro de una solicitud de soporte técnico en particular, la cual se identifica mediante un número consecutivo y se le asigna un responsable.

LICENCIA DE SOFTWARE: Contrato entre el autor/titular de los derechos de explotación/distribuidor y el licenciatario del programa informático (usuario consumidor /usuario profesional o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y condiciones establecidas dentro de sus cláusulas.

MESA DE SERVICIOS: Area de cómputo especializada en proporcionar soporte técnico a los usuarios que lo soliciten.

DICTAMEN TECNICO: Documento en donde se detalla el análisis por parte de la Dirección General de Sistemas sobre la solicitud de adquisición de un bien o servicio informático.
TRANSITORIO
UNICO. El presente Manual de Procedimientos de la Dirección General de Sistemas, entrará en vigor el día de su publicación en la página de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación.
EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA
Que la presente copia en 28 fojas útiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS aprobado por la Comisión de Administración mediante acuerdo 222/S7(7-VII-2010), emitido en la Séptima Sesión Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinación de Asuntos Jurídicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 20 de julio de 2010.- Rúbrica.
