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PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la Administracién y mantenimiento de la Red de datos de la
Direccién General de Recursos Humanos, asi como evitar las posibles contingencias de virus
informaticos y spyware.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Redes y Soporte Técnico.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Este procedimiento inicia desde la solicitud de cuenta de acceso a la red de datos, hasta la
creacion de la cuenta, para todas las areas de la Direccién General de Recursos Humanos.

POLITICAS DE OPERACION

Todas las solicitudes de creacién de cuentas de acceso a red seran realizadas por escrito, via
memorandum vy dirigidas al Jefe del Departamento de Redes y Soporte Técnico.

Las solicitudes deberan ser entregados al Departamento de Redes y Soporte Técnico.

Para realizar una solicitud de cuenta de acceso a red se debera proporcionar el nombre completo
de la persona a quien se le daré el acceso a la red, el area y el departamento al que pertenece.

Todas las cuentas creadas son personales unlcas e mtransfenblesd_%SJeudga responsabilidad del
propietario el buen uso de la misma. o
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ; e

Secuencia de
Etapas

ACthIdad

Responsable

1.0 Solicitud de
cuenta.

1.1 Realiza ia solicitud de cuenta de acceso ala
red de datos de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Todas las areas de la

DGRH

2.0 Recepcidn de
solicitud.

2.1 Recibe Ia solicitud de cuenta de acceso a red
y es turnada al Administrador de la red.

Departamentc de Redes
y Soporte Técnico

3.0 Generacion de
cuenta.

3.1 Realiza el procedimiento para dar de alta a un
usuario en el Servidor de Dominio.

Departamento de Redes
y Soporte Técnico

4.0 Verificacion de
cuenta adicional.

4.1 Verifica si requiere generar otra cuenta de
usuario.

Procede:
No.- Continua el procedimiento.
Si.- Regresa a la etapa 3.0

Departamento de Redes
y Soporte Técnico

5.0 Asignacién de
IP.

5.1 Realiza la asignacién de la direccion IP a la
cuenta de usuario creada, la cual es capturada en
la relacién de direcciones IP.

o listadodelP

Departamento de Redes
y Soporte Técnico

6.0 Verificacion de
antivirus,

6.1 Verifica la existencia de antivirus en el equipo.
Procede:
No.- Pasa a la etapa 7.0

Si.- Pasa a |a etapa 8.0

Departamento de Redes
y Soporte Técnico

7.0 Notificacion de
cuenta,

7.1 Notifica y entrega los datos de la cuenta
creada al Jefe de Departamento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamenic de Redes
y Soporte Téchico

8.0 Instalacion de
antivirus.

8.1 Realiza la instalacién del antivirus Hauri
mediante el CD de instalacion.

9.0 Verificacion del
antivirus.

9.1 Verifica la definicidn de virus del antivirus que
se encuentra instalado en el equipo para su

Pepartamento de Redes
y Soporte Técnico

actualizacién. ﬂ
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Procede:

No.- Continda el procedimiento.

Si: Regresa a laetapa 7.0
10.1 Realiza |la actualizacion de la definicién de
virus a la dltima version proporcionada por el Departamento de Redes

fabricante del antivirus, via servidor de antivirus y Soporte Técnico

10.0 Actualizacion de
la definicion de virus.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA-— .

S

Documentasinzceing r-

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de—+=
conservacion

Cadigo de registro o
identificacion tnica

r"%h S—
Dep rtamento de Redes VT
Sop rfeTecnlco .

Memorandum de solicitud
de creaciéon de cuenta de No aplica

acceso a red

3 afios

8.0 GLOSARIO

s s,
N
S —

Rl PRt

8.1 Administrador de red: Persona encargada -det-disefio-o-mantenimiento ‘_e una red de area local
8.2 Antivirus: Software disefiado especificamente para la deteccion, ellrhlmnacmn y prevencion de virus

informaticos.
8.3 Barra de herramientas: Fila o columna de botones en la parte inferior de la pantalla que se utiliza

para activar diversas funciones de la aplicacion.

8.4 Clic: Es cuando se oprime un boton del mouse.
8.5 Consola de Administracién: Herramienta para la administracién de usuarios y equipos de una red

de area local.
8.6 Contrasefa: Es una cadena de caracteres que el usuario introduce como cédigo de identificacién

8.7 Cuenta de acceso de red: Es el nombre con el que se da de alta un usuario en la red
8.8 Direccion IP: Valor que representa a una ubicacién accesible en un ordenador o computadora

8.9 Dominio: Es un agrupamiento logico de servidores y otros recursos de la red bajo un Unico nombre

de dominic.
8.10 Inicio de sesion en red: Es el proceso de iniciar una sesién de un equipo a ia red

8.11 Red de datos: Conjunto de ordenadores que pueden compartir datos, aplicaciones y recursos

e
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8.12 Spyware: Son aplicaciones que recopilan informacién sobre una persona u organizacion sin su
conocimiento. La funcién mas comun que tienen estos programas es la de recopilar informacion sobre el
usuario y distribuirlo a empresas publicitarias u otras organizaciones interesadas.

8.13 Unidad Organizativa: Es un objeto contenedor que se utiliza para organizar objetos dentro de un
dominio en un grupo administrativo légico. Una unidad organizativa puede contener objetos tales como
cuentas de usuario, grupos, computadoras, impresoras, aplicaciones y otras.

8.14 Usuarios: Es la persona que interacttia con la computadora a nivel de aplicacion.

8.15 Virus Informatico: Programa que se reproduce asi mismo e interfiere con el hardware de una
computadora o con su sistema operativo.
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9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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