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Procedimiento para Crear Usuarios de Sistemas Informaticos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

l. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para crear usuarios de sistemas informaticos del Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad estandarizar el proceso y dar uso a
los sistemas de informacioén para eficientar el trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Informatica de la Direccién Administrativa del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de proteccion de datos personales.

Ambito Estatal

Articulo 8, fraccion I; Ley de Acceso a la informacion Publica para el Estado de Yucatan.
Articulo 46, fraccion IV; Ley de los trabajadores al Servicio del Estado y municipios de Yucatan.
Articulo 102; Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 156, fraccién Il; Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Persona solicitante: Personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia que
requiere el uso de servicios de red.

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Persona solicitante
1. Solicita la creacién de nuevos usuarios de manera fisica o por correo electrénico al
Departamento de informética.
Auxiliar Administrativo
2. Entrega de manera fisica a la persona solicitante el formato F-PR-CUI-01 Altas de
Usuarios de Sistemas Informético (Anexo 2).
Persona solicitante
3. Llena el formato F-PR-CUI-01 Altas de Usuarios de Sistemas Informaticos (Anexo 2) con
los datos solicitados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Recaba la firma de la persona titular de su departamento en el formato F-PR-CUI-01 Altas
de Usuarios de Sistemas Informéticos (Anexo 2).
5. Entrega el formato F-PR-CUI-01 Altas de Usuarios de Sistemas Informaticos (Anexo 2)
debidamente llenado, al auxiliar administrativo del departamento de informatica.
Auxiliar Administrativo
6. Recibe el formato F-PR-CUI-01 Altas de Usuarios de Sistemas Informaticos (Anexo 2) a la
persona solicitante y valida que el formato se encuentre debidamente llenado.
7. ¢El formato esta correctamente llenado?
e Si. Continta en la actividad 9.
e No. Continda en la actividad 8.
8. Notifica, por los medios digitales disponibles, las correcciones pertinentes a la persona
solicitante. Regresa a la actividad 2.
9. Recaba la firma del Coordinador.
10. Entrega una copia del formato F-PR-CUI-01 Altas de Usuarios de Sistemas Informaticos
(Anexo 2), sellado a la persona solicitante con la fecha de recepcion.
11. Entrega el formato debidamente llenado al Coordinador.
Coordinador
12. Valida la disponibilidad de nombres de usuario para el sistema.
13. Crea el usuario en el sistema solicitado.
14. Proporciona a la persona solicitante su usuario y la clave via correo electrénico o de manera
personal.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cadigo

Nombre del Lo AT* AGCE PTC* | Disposicion
Ubicacion ;
anexo final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para crear
usuarios de
sistemas 10
No aplica informaticos del INF 5 anos 5 anos 5 Conservacion
! anos
Sistema para el
Desarrollo
Integral de la
Familia en
Yucatan.
Altas de usuarios 3
F-PR-CUI-01 de Sistemas INF Indefinido | 3 anos p Eliminar
= anos
Informéaticos

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Crear Usuarios
21/11/2025 00 de Sistemas Informaticos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. José Fernando R‘ojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Crear Usuarios de Sistemas Informaticos del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Procedimiento
para Crear Usuarios de Sistemas
Informaticos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia
enYucatan

1. Solicita la creacion de nuevos
uswuarios de manena fisica o por
correo electronico al
departamento de informatica.

Persona solicitante

'

2. Entrega de manera fisicaala
pemsona solicitante el formato F-
PR-CUI-01 Altas de Usuarios de
Sistemas Informatico (Anexo 2).

Auxiliar Administrativo

!

3. Llena el fomato F-PR-CUI-01
Altas de Usuarios de Sistemas
Informaticos {Anexo 2} con los

datos solicitados.

Persona solicitante

'

4. Recaba la firma de la persona
titular de su departamento en el
formato F-PR-CUI-01 Altas de
Usuarios de Sistemas Informaticos

%0 2).

Persona solicitante

5. Entrega el formato F-PR-CUI-01
Altas de Usuarios de Sistemas
Informaticos {Anexo 2}
debidamente llenado, al auxiliar
Iministrativo del depalr

de informatica.

Persona solicitante

6. Recibe el formato F-PR-CUI-01
Altas de Usuarios de Sistemas
Informaticos {Anexo 2} a la
persona solicitante y valida que el
formato se encuentre
debidamente llerado.

Auiliar Administrativo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”

7. (El formato esta
correctamente llenado?

8. Notifica, por los medios digitales
disponibles, las correcciones
pertinentes a la persona
solicitante. Regresa a la actividad
2.

Auxiliar Administrativo

}

9. Recaba la firma del Coondinador.

Auiliar Administrativo

}

10. Entrega una copia del formato
F-PR-CUI-01 Altas de Usuarios de
Sistemas Informéticos {Anexo 2},
selladoa |a persona solicitante con
|a fecha de recepcion.

Auxiliar Administrativo

:

11 Entrega el formato
debidamente llenado al
Coordinador.

Auxiliar Administrativo

|

12, Valida la drpombnl'dad de
nombres de usuario para el
sistema.

Coordinador

!

13. Crea el usuario en el sistema
solic

Coordinador

i .

14. Proporciona a la persona
solicitante su usuario y 1a clave via
correo electronico o de manera
personal.

Coordinador

Procedimiento
para Crear Usuarios de Sistemas
Informaticos del Sistema para el
Desarmollo Integral de la Familia
€n Yucatan,
realizado.
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Departamento de Informatica

YUCATAN - 2024.2030

Datos del Usuario

Nombre(s):

Apellidos:

Usuario de dominio B
Teléfono de Oficina: Extension:

Nombre del sistema a usar:

Nivel de permiso:

Nombre del Titular del Departamento:

DATOS DE LA CUENTA DE USUARIO

ler. Nombre ler. Apellido
Nombre de
Inicio:
Vo. Bo. Operé
Titular del Departamento que solicita Departamento de Informatica
Paginalde1l

F-PR-CUI-01 ROO



