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INTRODUCCION

La Alcaldia de Coyoacan, a través de la Subdireccion de Informética, tiene entre sus
funciones implementar el proyecto de Guia para el uso de bienes informaticos
propiedad de la Alcaldia Coyoacan y que estan bajo el resguardo del personal
adscrito al drea central.

Razdn por la que se presenta la siguiente Guia, conteniendo las politicas de uso y
cuidado de los sistemas de comunicacion internos, con la finalidad de regular,
administrar, controlar y aprovechar eficientemente los equipos de computo vy
comunicaciones con que cuenta la Alcaldia de Coyoacan.

Con la conservacion y el buen uso del software y hardware, asi como el
aprovechamiento de las tecnologias con las que actualmente cuenta la Alcaldia de
Coyoacan, se lograra optimizar los recursos humanos y materiales, fomentando el
desarrollo de una estructura informéatica compatible y convergente entre las
diferentes areas, estableciendo y actualizando las normas especificas para el mejor
desempeio de los sistemas de informacion

l.- OBJETIVO

Regular la distribucién y uso de los bienes informaticos para optimizar y asegurar
el aprovechamiento eficiente de los equipos de computo y de comunicaciones por
el personal adscrito al area central de la Alcaldia de Coyoacan.

2.- PARA EFECTOS DE ESTE REGLAMENTO, SE ENTENDERA POR:

Bienes Informaticos.- Son los equipos de computo y periféricos, constituidos por:
computadoras, impresoras, no breaks, servidores, switches, hubs, scanners,
plotters, video proyectores, discos duros externos, lectores de cédigos de barras,
periféricos de telecomunicaciones, accesorios y demas relacionados con cualquiera
de éstos que se encuentren instalados en las oficinas de la Alcaldia de Coyoacan,
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los cuales se utilizan para el procesamiento electrénico de la informacion generada
en los diferentes sistemas de informacion de la Alcaldia de Coyoacén.

Red Institucional. - Brinda el acceso a los equipos de cémputo, con el fin de que el
usuario pueda hacer uso de los recursos que les permite compartir informacioén,
servicios de impresion, servicios de internet, correo institucional. Acceso a sistemas
institucionales.

Usuarios.- Los servidores publicos que tienen el resguardo de los bienes
informaticos, asignados para el desarrollo de sus actividades.

Virus.- Programa que se copia automaticamente y que tiene por objeto alterar el
funcionamiento de la computadora, sin el permiso o el consentimiento del usuario.

3.-ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS

p/ ¥ E'_;'-,C:'m‘_"

=~

La asignacién de bienes informaticos se generara por dos vertientes; en ambas el
oficio es requerido de manera obligatoria y debera ser firmado por la Direccion
General del drea correspondiente.

Por requerimiento del area.

Mediante escrito dirigido a la Subdireccion de Informatica, justificando la
necesidad por la que se requiere el bien informatico.

La J.U.D de Soporte Técnico acudirdn en un término no mayor de 24 horas a partir
de la recepcioén del oficio, al area solicitante para validar el requerimiento y verificar
las condiciones fisicas y técnicas necesarias para la instalacion del equipo.

En caso de requerir adecuaciones para la instalacién, se informara al area
solicitante. Estas adecuaciones deberan estar resueltas en no mayor a 24 horas. En
caso de requerir equipo especial y que no se cuente con él al momento, se
informara al area solicitante y se planteara una nueva alternativa.
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EL BIVOLUCIONABI DEL BUFALO

El resguardante firmara el documento "Hoja de Asignacién de Bienes Informaticos"
que avala la asignacion del equipo, donde se describe las caracteristicas del mismo.
Por cambio de usuario y/o reasignacion de equipo.

Mediante escrito dirigido a la Subdirecciéon de Informatica, justificando la
necesidad por la que se requiere el bien informético. ;. |

El area resguardante solicita el cambio de equipo de cdmputo, indicando, de ser el
caso, la nueva ubicacidn fisica del equipo; asi como el nombre completo y cargo del
nuevo usuario que tendra la asignacion de dicho equipo.

En caso de requerir adecuaciones para la instalacién, se informara al area
solicitante estas adecuaciones deberan estar resueltas en no mayor a 24 horas. En
caso de requerir equipo especial y que no se cuente con él al momento, se
informara al area solicitante y se planteara una alternativa.

El resguardante firmard el documento "Hoja de Asignacidon de Bienes Informaticos”
que avala la asignacion del equipo, donde se describe las caracteristicas del mismo.
Cada equipo de cOmputo es asignado a un servidor o a un grupo de servidores
publicos que laboran en la Alcaldia de Coyoacén. En caso de detectarse un mal uso,
se considerard como responsable del mismo al resguardante. Por lo anterior, es
importante que, a excepcion de autorizaciones especificas, se evite que el personal
no autorizado o ajeno al area solicitante haga uso del equipamiento.

En caso de préstamo temporal y/o trabajos con personal externo a la Alcaldia de
Coyoacan, el personal interno que tiene asignado el equipo sera el responsable de
verificar el buen uso del mismo.

3.1. POLITICAS DE ASIGNACION

La asignacién de equipos de cémputo se realizara a partir de los equipos
disponibles con los que cuenta la Subdireccién de Informatica y con base en la
justificacién enviada por el drea solicitante; considerando lo siguiente:
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Previa autorizacién y de existir las condiciones técnicas necesarias (toma de
corriente eléctrica, ubicacion y mobiliarios adecuados, nodo red, etc.) se procedera
a la instalacién del equipo informatico.

Unicamente el personal de la Subdireccién de Informética podra instalar, reubicar
o sustituir los bienes informaticos.

Una vez instalado el equipo se procedera a finalizar el proceso de asignacion
mediante la firma de la Hoja de Asignaciéon de Bienes Informaticos.

La Subdireccion de Informatica, se limitarad a ofrecer soporte técnico necesario para
la correcta instalacién y funcionamiento del equipo; para lo cual, en caso de
identificar alguna falla deberd ser soportada de manera inmediata a la Mesa de
ayuda en la extension 3401y 3422

ROBO Y/O EXTRAVIO DE BIENES INFORMATICOS

El area involucrada al tener conocimiento del robo de algin bien informatico
asignado a su personal, deberd notificarlo por escrito el mismo dia de su
conocimiento a la Direccion General de la Alcaldia de Coyoacan, con copia de
conocimiento a la Subdireccién de Informatica, conforme a los procedimientos
legales y administrativos procedentes, a fin de que en su oportunidad y segun sea
el caso, el area correspondlente proceda a Ia baja del numero de inventario del
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BAJA DE BIENES INFORMATICOS

Con la finalidad de prever la sustituciéon de equipos de tecnologia obsoleta, las
areas administrativas deberan informar a la Subdireccion de Informatica, que los
equipos asignados han dejado de ser utiles para el cumplimiento de sus funciones,
debiendo formular una justificacion por escrito con los argumentos que considere
necesarios y entregarla a la Subdireccién de Informatica, para que éste a su vez,
elabore un certificado de obsolescencia con base en el analisis técnico y de costo-
beneficio, para proceder a la baja, de los bienes segun sea el caso.
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La Subdireccion de Informatica, podra reasignar el bien y las licencias de software
gue se tengan instaladas o en su caso determinar la baja definitiva de dicho bien,
procediendo en consecuencia con los tramites respectivos y la recuperacion de las
licencias de software es importante que lo anterior, no exime al drea involucrada a
solicitar la baja del bien de su resguardo correspondiente ante el drea responsable
del Inventario General de Bienes de la Alcaldia de Coyoacan.

POLITICAS

4. USO DE BIENES INFORMATICOS

Con la finalidad de que el equipo funcione correctamente y se conserve en Optimas
condiciones, Unicamente el personal técnico autorizado podra abrir, ensamblar o
verificar internamente los equipos, y los usuarios deberdn acatar las siguientes
medidas de seguridad:

Queda estrictamente prohibido que los usuarios abran los equipos de computo y/
dispositivos conectados.

Nunca ingerir tipo alguno de alimento o bebida cerca del equipo de computo y/o
dispositivos conectados.

Queda prohibido reubicar y conectar los equipos de cdmputo; Unicamente
personal técnico autorizado lo podra realizar.

No se debe fumar cerca del equipo ni exponerlo a cualquier rafaga de humo.
Nunca debe exponerse el equipo de cdmputo al sol o a temperaturas extremas.
Se recomienda mantener despejadas las dreas de ventilacion del equipo.

El equipo debera contar en la medida de lo posible con un no break o regulador de
voltaje y estos a su vez deberan estar conectados a una toma de corriente. i
Para fomentar el ahorro de energia, los equipos no deberdan mantenerse
encendidos una

vez terminado el horario laboral (impresoras, computadoras, monitores, bocinas,
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FL BEVOLUCIONARTD DEL BUERLO

La informacién generada, guardada y registrada en el equipo de cémputo, es
propiedad de la Alcaldia de Coyoacan y es responsabilidad del usuario el uso y
conservacion.

ADQUISICION E INSTALACION DE PROGRAMAS

El equipo de computo asignado cuenta con el software institucional de la Alcaldia
de Coyoacan, por lo cual queda estrictamente prohibido instalar software adicional
al incluido en la configuracion original del equipo de cémputo y que no cuente con
la autorizacion por parte de la Subdireccidon de Informatica.

Todo el software cargado en la configuracion del equipo de cdmputo debe provenir
obligatoriamente de la Subdireccion de Informatica. Cualquier paquete o
herramienta sin importar su tipo y que sea instalado por el usuario o por personal
no autorizado,

ya sea a través de medios magnéticos o copias desde Internet, sera considerado
como ilegal y, por tanto, se tomara como violacion a las politicas establecidas en
este documento.

Todo bien o servicio informatico que se pretenda adquirir, debera cumplir con los
estandares técnicos y la normatividad emitida por la Subdireccién de Informatica
Todos los programas de cdmputo propiedad de la Alcaldia de Coyoacan, incluyendo
los sistemas operativos, herramientas de desarrollo de aplicaciones, lenguajes de
programacion, paqueteria de aplicacidn, asi como cualquier otro sistema, lenguaje,
herramienta o programas instalados en el equipo, deberan ser utilizados
Unicamente para actividades propias e inherentes a la Alcaldia de Coyoaca
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EL AEVOLUCI ARG DEL PUEBLE

Se prohibe la instalacion y uso de programas de computo que no estén registrados
0 autorizados por la Subdirecciéon de Informatica, asi como la instalacién de
software sin la licencia de uso correspondiente.

En caso de que algun usuario que, por sus funciones, requiera usar programas
adicionales al software Institucional, el Director del Area deberd solicitarlo
mediante oficio a la Subdireccion de Informatica, especificando el tipo de software
requerido vy justificar el uso y el tiempo que serd utilizado. El usuario deberd
mostrar que cuenta con la licencia para realizar la instalacion.

La Subdireccién de Informatica no tiene la obligacion de brindar soporte técnico
para la instalacion, configuracion, y operacion de paquetes de cémputo (Software)
que no sean institucionales y/o que no hayan sido debidamente autorizados.
Queda prohibido la instalacién de software de entretenimiento en los equipos de
computo.

Ante el incumplimiento de los puntos detallados, la Subdireccion de Informatica se
abstiene de realizar aclaracién alguna ante la Direccién General y una posible
Auditoria al drea involucrada.

4.1 SEGURIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS EQUIPOS DE
COMPUTO

Ningln sistema esta exento de una contingencia o siniestro que pueda provocar
pérdida parcial o total de la informacion; por lo cual, se recomiendan las siguientes
acciones al usuario:

Todo operador de un equipo de computo, contara con un nombre de usuario y
contrasefa Unicos e intransferibles, para acceder al equipo de cémputo que se le
ha designado para el desarrollo de sus actividades dentro de la Alcaldia de
Coyoacan.

El usuario, sera el unico responsable del adecuado uso y confidencialidad de los
datos para acceder al equipo de computo bajo su resguardo.

Toda computadora, contara con aplicaciones para actualizacién, las cuales seran
revisadas en los horarios de oficina para evitar riesgos o instalacion de software
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malintencionado. Estd prohibido hacer mal uso de las computadoras con fines de
lucro u ocio.

La informacion contenida en cada equipo de computo deberd ser respaldada de
acuerdo a la frecuencia y necesidades de cada usuario, siendo éste el responsable
de que asi sea. Es recomendable esta préctica para evitar pérdidas de informacién
en caso de que el equipo llegase a representar alguna falla "irreparable" o posibles
errores al borrar la informacion. Este respaldo serd responsabilidad Unica vy
exclusiva del usuario.

Se prohibe almacenar cualquier tipo de informacién ajena al trabajo (por ejemplo:
archivos de musica, imagenes, videos, etc.).

Los usuarios de los equipos de cdmputo, en caso de requerirlo, podran solicitar
apoyo a la Subdirecciéon de Informatica para recibir "Asesoria" en referencia al
como realizar un respaldo de la informacién.

4.2 EQUIPO DE COMPUTO PROPIEDAD DEL USUARIO

Todo equipo de computo y periféricos propiedad de los usuarios son
responsabilidad de éstos, por lo que la Alcaldia de Coyoacédn no se hace
responsable de la pérdida parcial o total y/o deterioro de los mismos y/o
mantenimiento.

La Subdireccién de Informatica no esta obligada a brindar el servicio de Red
Institucional, soporte técnico ni consumible para estos equipos.

4.3 IMPRESION DE ARCHIVOS

Con el fin de alargar la vida util de los equipos de impresidon y mantenerlos en buen
estado, es importante que el usuario ponga en practica las siguientes
consideraciones:

Se prohibe la impresion total o parcial de informacion ajena a las actividades de la
Alcaldia de Coyoacan.
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EL BEVOLUCIONAIG DEL PUEBLD

Por cuestiones ecoldgicas y por decreto de austeridad, se recomienda evitar
imprimir imagenes que no sean necesarias para el desempefio de las funciones
institucionales.

Imprimir en modo duplex para ahorrar papel.

Al imprimir en hojas recicladas, verificar que el papel esté sin grapas, en buenas
condiciones y que no esté cortado, manchado o arrugado.

Debera utilizarse y aprovecharse al maximo y de manera responsable el consumo
de toner.

Los usuarios sin excepcion alguna, deberan abstenerse de manipular los equipos,
debido a que podrian generarse dafios permanentes, partes rotas, entre otros. De
hacerlo, se haran responsables de los costos de reparacion. Por lo anterior, en caso
de alguna falla en el equipo de impresién, debera ser reportada de manera
inmediata a la Mesa de ayuda en la extensién de apoyo.

S. SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO

La Subdireccidn de informatica, a través de sus unidades administrativas, brindara
el servicio de soporte técnico y mantenimiento que sea solicitado Unicamente a
través de la Mesa de Ayuda a la extensidon 3401y 3422, Unico punto de contacto
para que los usuarios hagan llegar sus solicitudes de servicio, a efecto de que las
mismas sean atendidas por el drea que asi corresponda, con el fin de garantizar el
adecuado funcionamiento de los bienes informaticos y dar seguimiento a las
diversas peticiones.

S. MESA DE AYUDA

Para la operacién de la Mesa de Ayuda se destinarad a un responsable del area de la
Subdireccién de Informatica, que sera el encargado de la Mesa de Ayuda en sus
diferentes etapas: recepcidn, trdmite, ejecucién, seguimiento y control de las
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L BEVOLUCIONABIO DEL SUESLO

ordenes de servicio que presenten los usuarios de las oficinas centrales de la
Alcaldia de Coyoacan.

Levantamiento de Reportes

En caso de presentarse alguna falla relacionada con el equipo de cémputo {CPU,
monitor, teclado, mouse, etc.), periféricos (hardware: impresora, escaner, bocinas,
etc.), programas computacionales (software: Word, Excel, internet Explorer, etc.)
o institucionales, correo electrénico institucional o conexiones a la red o telefonia
gue no pueda ser solucionado por el usuario, de conformidad a la "Guia Rapida de
Soluciones”, debera reportarse, segin sea el caso via telefénica o por escrito.

Las dérdenes de servicio, que deberdn ser solicitadas mediante oficio a la
Subdireccion de

Informatica a la Ley de Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México,
tengan que ver con cambios de usuario y contrasefias, deteccidon de fallas que
pongan en riesgo el aseguramiento de sistemas y que contenga datos personales,
informacion restringida o confidencial; asi como las ya citadas en el presente
documento.

El responsable de la Mesa de Ayuda, debera ingresar las solicitudes al Sistema de
Ordenes de

Servicios.

El usuario deberad proporcionar su nombre completo, area en la que ubica y la
informacion detallada sobre la falla del equipo. Asimismo, se le informara al usuario
el nimero de orden de servicio que le ha sido asignado por el Sistema de Ordenes
de Servicio.

No se atenderan reportes levantados cuando:
a} El equipo de cémputo y periférico, no sean propiedad del Instituto. b} Se detecte
que el equipo fue utilizado de forma inadecuada.
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c} Cuando el usuario no esté presente, en éste caso de dejard un "aviso de visita"
y deberd

comunicarse nuevamente a la Mesa de Ayuda para su atencidén, indicando el
numero de orden de servicio que le fue asignado.

° El mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de Hardware y software sera
unica y exclusivamente para el equipo propiedad de la Alcaldia de Coyoacédn
realizado por el personal autorizado del JUD de Soporte Técnico.

11} Atencién de Reportes

° El Responsable de la Mesa de Ayuda turnard las ordenes de servicio al
personal correspondiente para su atencion a la brevedad, de acuerdo a las
prioridades del caso, y en su defecto, considerado las cargas de trabajo.

° Si el problema lo demanda, el equipo sera trasladado a las oficinas de la
Subdireccion de Informatica, para su revision y reparacion, debiendo informar al
area solicitante al usuario dela complejidad del servicio.

o Una vez solucionado el problema, el usuario debera firmar sin excepcion de
conformidad la orden

de servicio asignhada.

6. ADMINISTRACION DE LA RED DE VOZ Y DATOS

e Contribuir al desarrollo de los procesos de trabajo en las diferentes unidades
y areas que integran la Alcaldia de Coyoacédn, asegurando la operacion de los
sistemas y herramientas de software instalados en la red de voz y datos.

6.1 SOLICITUD DEL SERVICIO DE VOZ

° Deberd ser mediante escrito dirigido a la Subdireccion de Informatica,
justificando el requerimiento, a fin de mantener un control interno para las
extensiones.
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° Sera considerado la factibilidad para proporcionar el servicio (nodo
disponible, extensién telefénica disponible, existencia de aparato telefonico)
6.2 SOLICITUD DEL SERVICIO DE DATOS (RED LOCAL)

° Debera ser mediante escrito dirigido a la Subdireccién de Informética, que
justifique plenamente el requerimiento, a fin de mantener un control interno de
acceso a dicho servicio.

° Sera considerado la factibilidad para proporcionar el servicio.

° Se tomara en cuenta el nivel de usuario para el acceso al servicio.

6.3 USUARIOS Y CONTRASENAS

El uso de contrasefias en un aspecto fundamental de la seguridad de los recursos
informaticos; como una contrasefia mal elegida o protegida puede generar
problemas de seguridad, los cuales se traducen en robo, fuga o pérdida de
informacion.

° Las claves de accesos a la red se componen por la cuenta de usuario y la
contrasena por lo que las cuentas seran personales e intransferibles.
° Todo usuario registrado en la red sera responsable de proteger su nombre

de usuario, contrasefia
y datos de cualquier acceso no autorizado.

° Las claves de acceso seran habilitadas unidamente por el personal de la
Subdireccion de Informatica y seleccionada por el mismo usuario.

o La contrasefa debera definirse con mas de 8 caracteres alfanuméricos.

° Deban evitarse referencias personales como fecha de nacimiento, nimero
de teléfono, de identificacion, etc.

° No debe emplearse la cuenta de usuario como contrasefia.

° Ninguna contrasefia debe ser divulgada por teléfono, enviada por correo

electrdnico, escrita en papel o cualquier otra forma donde quede expuesta y/o

Canal de Miramontes N°® 2133, Col. El Centine
C.P.04450, Ciudad de México

Alcaldia de Coyoacéan

Tel. 5556840321 /5556583338
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compartida por cualquier otra persona ajena al usuario. Toda contrasefia es de uso
exclusivo e intransferible.

e De confirmad con la Ley de proteccién de Datos Personales del D.F., es el
usuario es responsable por las acciones que se lleven a cabo con su cuenta
personal, por ejemplo: modificaciones a las bases de datos, archivos recibidos o
enviados por correo electrénico.

7. USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Para llevar a cabo el intercambio de informacion de caracter institucional, la
Subdireccion de Informatica administrara a funcionarios y personal autorizado, una
cuenta de correo  electrénico  institucional, bajo el dominio
@acoyoacan.cdmx.gob.mx

° La cuenta de correo electronico propiedad de la Alcaldia, tiene como
proposito coadyuvar y facilitar las tareas o acciones que tenga relacién con sus
actividades institucionales.

° Las Cuentas de correo electronico serdn asignadas al personal de la Alcaldia
de Coyoacan, previa autorizacion del titular de la Direccion a la que se encuentre
adscrito el servidor publico. La autorizacién debera solicitarse por escrito a la
Subdireccion de Informatica.

° Con la finalidad de evitar la propagacion de virus informaticos, se sugiere y
recomienda que cuando reciba un correo de dudosa procedencia o contenido
inseguro en correo personales o libres, eliminarlo inmediatamente.

e Debera darse buen uso a la red interna y estaciones de trabajo para evitar
incurrir en faltas o usos indebidos tales como SPAM, correos de cadena, anuncios,
pornografia, etc. o mal uso de los nombres de dominio.

e La capacidad de envio y recepcion de informatica es de 10MB (Archivos
adjuntos)
° Es responsabilidad del usuario archivar la informacién contenida en el correo

electrdnico institucional, a efecto de evitar la saturacién en la cuenta.
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Ante el incumplimiento de los puntos detallados, el sistema de correo
automaticamente realizara la baja de la cuenta de correo electrénico institucional,
y la Subdireccion de Informatica procederd a informar al Director del area
correspondiente, la causa y razén de la suspensién de la cuenta.

7.1 RECOMENDACIONES DE USO DEL CORRRO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

° Los accesos e internet por parte de los usuarios deberan ser autorizadas por
la Subdireccién de Informatica, previa solicitud del titular de la Direccidn a la cual
este adscrito, y su resolucion dependera de la justificacion de la solicitud y la
disponibilidad de conexiones.

° Para altas, bajas o modificaciones de usuarios de la red local, deberd
elaborarse solicitud escrita dirigida a la Subdireccion de Informatica, por parte del
Director del area solicitante, indicando nombre completo del usuario, cargo y los
servicios con gue debe contar.

e Las conexiones a través del modem hacia internet o sistemas externos, no
estdn permitidos, con excepcion de los expresamente autorizados por razones
justificadas, para lo anterior se considerard que la Subdireccién de Informdtica sera
la encargada de habilitar servicios de filtraje de pdginas que permitan regular el uso
de internet, con el objetivo de contar con una administracion adecuada de los
servicios.

9.1 MONITOREO DE TRAFICO Y ACCESO A INTERNET

Los usuarios de Internet tendran acceso a los Sitios Web con base en niveles de
filtrado

predeterminados por el sistema, dichos niveles serdn asignados por la Subdirecciéon
de Informatica, por la cual:

° Toda computadora, que tenga acceso a internet tiene como obligacion,
hacer buen uso de este servicio.

anal de Miramontes N° 2133, Col. El Centinela
.P.04450, Ciudad de México
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. Queda prohibido instalar y/o descargar cualquier tipo de software asi como
cualquier tipo de archivo nocivo de dudosa procedencia con fines de lucro u ocio.

° El acceso a diferentes aplicaciones que utilizan sistemas institucionales de
conexidn internet sera a través de los mecanismos de identificacién que para el
efecto se designen, tales como contrasefias, nombres de cuenta, numeros de
identificacion personal, con el fin de que todas las actividades ordinarias y
extraordinarias puedan ser debidamente registradas.

° Las actividades que los usuarios realicen en los sistemas, programas y
equipos de coOmputo propiedad de la Alcaldia de Coyoacan, seran susceptibles de
ser registradas en archivos electrénicos y seran consideradas como informacidn
institucional, propiedad de la Alcaldia de Coyoacan.

° La cuenta de un usuario es personal e intransferible, por lo tanto es el Unico
responsable de la privacidad y uso de sus contrasefias y claves: cualquier accion
indebida llevada a cabo en el equipo de cdmputo sera responsabilidad del mismo.

ALTAS, BAJAS Y PERMISOS EN SISTEMAS INSTITUCIONALES

La Alcaldia cuenta con Sistemas Institucionales para el apoyo de las actividades
administrativas.

o La Subdireccidn de Informatica sera la encargada de realizar los cambios de -\x¥
Altas, Bajas y Permisos en los Sistemas Institucionales. Q
° Para realizar las modificaciones correspondientes sera necesario que el \

-

Director del Area Solicite

N
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mediante oficio a la Subdireccién de Informatica, los cambios que a bien considere,
especificando en el mismo documento la siguiente informacién:

o} Tipo de cambio: Alta, Baja, Cambio de permisos

o} Nombre

0 Cargo

MEDIDAS CORRECTIVAS

En caso de incumplimiento al presente documento, la Subdireccién de Informatica,
conjuntamente con la Direccion Administrativa y la Direccidén Juridica, podran
tomar acciones o medidas para su cumplimiento.




