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I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de una administracion
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administraciéon Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desemperio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestidn de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del
Departamento de Informatica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México en materia
de mantenimiento y baja a equipos de computo, desarrollo y actualizaciéon de sistemas de informacién e
implementacion de redes de coémputo. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de este Organismo Descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Informatica del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México en materia de mantenimiento y baja a
equipos de computo, desarrollo y actualizacién de sistemas de informacion e implementacion de redes de
cémputo, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de
procedimientos.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA PERSONA USUARIA
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Tercera
REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE Fecha: Septiembre 2024
EQUIPOS DE COMPUTO cédigo: 228C0401050002L/01
Paginas:

PROCEDIMIENTO:
Realizacion de mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.
OBJETIVO:

Prevenir fallas en el funcionamiento de los bienes informaticos de las unidades administrativas del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, mediante la realizacién del mantenimiento preventivo
de equipos de cémputo.

REFERENCIAS:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo, Seccién Segunda de la
Agencia Digital del Estado de México, Articulo 11 Quater, fraccion XIV. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas.

o Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo V
De las Atribuciones Especificas de las Direcciones de Area y de la Unidad Juridica y de Igualdad de
Género, Articulo 19, fraccién X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L
Departamento de Informatica. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado VI,
Mantenimiento de bienes informéticos, Norma SEI-027 y SEI-028. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

e Oficio nimero 234000001-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como los correspondientes a los 6rganos desconcentrados y a los
organismos auxiliares.

DEFINICIONES:

Mantenimiento preventivo: Consiste en prevenir fallas en los equipos de cémputo para su funcionamiento y
reside en: limpieza interna y externa del equipo, reparacion de conexiones en mal estado, limpieza de sistemas,
actualizacion de software, escaneo de virus, instalacién de software faltante, desinstalacion de software y
aplicaciones innecesarias.

Programa semestral de mantenimiento preventivo: Documento que incluye un listado de areas y
departamentos con horarios establecidos en los que el personal del Area de Soporte Técnico del Departamento
de Informatica asistira para realizar el mantenimiento preventivo.

Software: Todos los componentes intangibles de una computadora, es decir, al conjunto de programas y
procedimientos necesarios para hacer posible la realizacion de una tarea especifica.

Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un area, Departamento, Subdireccién o
Direccién que se encuentra dentro de las oficinas centrales y Alimacén General del CECyTEM.
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INSUMOS:

Programa semestral de mantenimiento preventivo.

RESULTADOS:

Mantenimiento preventivo de equipos de cémputo realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de mantenimiento correctivo de equipos de cémputo.

POLITICAS:

El personal del Departamento de Informatica debera brindar Unicamente el servicio de mantenimiento
preventivo al equipo de cOmputo que pertenece al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del

Estado de México.

El personal del Departamento de Informética deberd ser el Unico que pueda destapar el equipo de
cémputo que pertenece al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, siempre

y cuando no tenga garantia.

DESARROLLO:
Procedimiento: Realizacion de mantenimiento preventivo de equipos de computo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

No /PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de ) Viene del procedimiento inherente: Elaboraciéon del Programa
Informatica/Personal del Area de | semestral de mantenimiento preventivo.

Soporte Técnico Con base en las fechas y horarios del programa semestral de
mantenimiento preventivo, firma y turna programa semestral de
mantenimiento a la persona titular del Departamento de Informatica
para su autorizacion.

2. Departamento de | Recibe programa semestral de mantenimiento preventivo, se entera,
Informatica/Titular firma de autorizado y con base en el programa, elabora y firma oficio

informando las fechas que se realizara el mantenimiento preventivo
de equipos de cdmputo, genera copia de oficio y programa semestral
firmado y envia a la persona titular de las unidades administrativas
oficio y programa semestral en original y copia, y al personal del Area
de Soporte Técnico copia de oficio y copia del programa semestral.
Previo obtiene acuse de la unidad administrativa y archiva.

3. Departamento ) de | Recibe copia de oficio y copia del programa semestral, se entera y
Informatica/Personal del Area de |espera la fecha establecida para realizar el mantenimiento
Soporte Técnico preventivo.

4. Unidad Administrativa/Titular Recibe oficio y programa semestral en original y copia, firma acuse
de recibo y devuelve, se entera, informa de manera verbal a la
persona usuaria que se realizara el mantenimiento preventivo al
equipo de cémputo por parte del personal del Area de Soporte
Técnico del Departamento de Informatica en las fechas establecidas.
Archiva copia del oficio y programa semestral.

5. Unidad Administrativa/ Persona | Recibe verbalmente informacion, se entera y queda en espera de la

usuaria realizacion del mantenimiento preventivo a su equipo de cémputo.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No JPUESTO ACTIVIDAD

6. Departamento ) de | En fecha establecida extrae programa semestral de mantenimiento
Informatica/Personal del Area de | preventivo, se presenta y solicita el equipo de computo a la persona
Soporte Técnico usuaria de la unidad administrativa para realizar el mantenimiento

preventivo conforme al programa.

7. Unidad Administrativa/ Persona | En fecha establecida, atiende al personal del Area de Soporte
usuaria Técnico, recibe solicitud de equipo de computo, se entera de solicitud

y proporciona el equipo de computo para realizar el mantenimiento
preventivo.

8. Departamento ) de | Recibe equipo de computo y realiza mantenimiento preventivo, una
Informatica/Personal del Area de | vez concluido, analiza el funcionamiento del equipo de computo y
Soporte Técnico determina:

¢El equipo de computo funciona correctamente?

9. Departamento ) de | El equipo de computo no funciona correctamente.
Informatica/Personal del Area de | Realiza una revision minuciosa del equipo, detecta la falla e informa
Soporte Técnico verbalmente a la persona usuaria de la falla que presenta el equipo y

que se debe de retirar el equipo para su reparacion.

10. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe verbalmente informacion, se entera de la falla que presenta el
usuaria equipo, entrega al personal del Area de Soporte Técnico del

Departamento de Informéatica.

11. | Departamento ) de | Recibe equipo de cémputo de la persona usuaria e informa
Informatica/Personal del Area de | verbalmente que se pondra en contacto cuando el equipo este
Soporte Técnico reparado, se retira con el equipo.

Se conecta con el procedimiento: Realizacion de mantenimiento
correctivo de equipos de coémputo.

12. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informacién y se entera que se pondran en contacto cuando
usuaria el equipo este reparado.

Se conecta con el procedimiento: Realizaciéon de mantenimiento
correctivo de equipos de computo.

13. | Departamento ) de | El equipo de computo si funciona correctamente.
Informatica/Personal del Area de | Elabora y firma formato “Orden de servicio” 228C040105002L/0S/01
Soporte Técnico en original y copia, entrega junto con equipo de cémputo a la persona

usuaria de la unidad administrativa.

14. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe equipo de cdémputo con formato “Orden de servicio”, en
usuaria original y copia, revisa que el equipo funcione correctamente, firma

acuse de recibo y devuelve al personal del Area de Soporte Técnico.
Archiva copia.

15. |Departamento ) de | Recibe acuse firmado de formato “Orden de servicio” y resguarda
Informatica/Personal del Area de | acuse de formato y continda realizando el mantenimiento preventivo
Soporte Técnico de acuerdo al programa semestral de mantenimiento preventivo.

16. |Departamento ) de | Una vez concluido el mantenimiento preventivo establecido en el
Informatica/Personal del Area de | programa semestral de mantenimientos preventivos, informa
Soporte Técnico verbalmente a la persona titular del Departamento de Informatica la

culminacién del programa semestral de mantenimiento preventivo.
Archiva acuse de formato.

17. | Departamento de | Recibe informacién verbalmente y se entera de la culminacion del

Informatica/Titular programa semestral de mantenimiento preventivo.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DE AREA DE SOPORTE

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA

©

CON BASE EN LAS FECHAS Y
HORARIOS DEL PROGRAMA
SEMESTRAL DE
MANTENIMIENTO

PREVENTIVO, FIRMA Y TURNA
PROGRAMA SEMESTRAL DE
MANTENIMIENTO PARA SU
AUTORIZACION.

"©

RECIBE PROGRAMA
SEMESTRAL DE
MANTENIMIEN TO
PREVENTIVO, SE ENTERA,
FIRMA DE AUTORIZADO,
ELABORA Y FIRMA OFICIO
INFORMANDO LAS FECHAS
QUE SE REALIZARA EL
MANTENIMIEN TO
PREVENTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTO, GENERA COPIA DE

OFICIO Y PROGRAMA
SEMESTRAL FIRMADO Y
ENVIA A LA PERSONA

TITULAR DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS OFICIO Y
PROGRAMA SEMESTRAL EN
ORIGINAL Y COPIA, Y AL
PERSONAL DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO COPIA DE
OFICIO Y COPIA DEL
PROGRAMA SEMESTRAL.
PREVIO OBTIENE ACUSE DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y ARCHIVA.

TECNICO TITULAR USUARIA
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE:
ELABORACION DEL
PROGRAMA SEMESTRAL
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.

@<

RECIBE COPIA DE OFICIO Y
COPIA DEL PROGRAMA
SEMESTRAL, SE ENTERA Y
ESPERA LA FECHA
ESTABLECIDA PARA
REALIZAR EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.

EN FECHA ESTABLECIDA
EXTRAE PROGRAMA
SEMESTRAL DE

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, SE PRESENTA Y

O

RECIBE OFICIO Y PROGRAMA
SEMESTRAL EN ORIGINAL Y
COPIA, FIRMA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, INFORMA QUE SE
REALIZARA EL
MANTENIMIEN TO

PREVENTIVO AL EQUIPO DE
COMPUTO EN LAS FECHAS
ESTABLECIDAS. ARCHIVA

COPIA DEL OFICIO Y
PROGRAMA SEMESTRAL.

»( 5

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA Y QUEDA EN ESPERA
DE LA REALIZACION DEL

MANTENIMIEN TO
PREVENTIVO A SU EQUIPO DE

COMPUTO.

SOLICITA EL EQUIPO DE
COMPUTO PARA REALIZAR EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
CONFORME AL PROGRAMA .

Y

O

ATIENDE AL PERSONAL DEL
AREA DE SOPORTE TECNICO,
SE ENTERA DE SOLICITUD Y
PROPORCIONA EL EQUIPO DE
COMPUTO PARA REALIZAR EL

G-

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DE AREA DE SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR USUARIA

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO
Y REALIZA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, UNA VEZ
CONCLUIDO, ANALIZA EL
FUNCIONAMIENTO DEL

EQUIPO DE COMPUTO Y
DETERMINA:

¢EL EQUIPO
FUNCIONA
CORRECTAMENTE?

REALIZA UNA REVISION
MINUCIOSA DEL EQUIPO,
DETECTA LA FALLA E

INFORMA DE LA FALLA QUE
PRESENTA EL EQUIPO Y QUE
SE DEBE DE RETIRAR EL
EQUIPO PARA suU
REPARACION.

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA DE LA FALLA QUE
PRESENTA EL EQUIPO,
ENTREGA.

@<

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO
E INFORMA QUE SE PONDRA
EN CONTACTO CUANDO EL
EQUIPO ESTE REPARADO, SE
RETIRA CON EL EQUIPO.

@)

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:

REALIZACION DE
MANTENIMIEN TO
CORRECTIVO DE

EQUIPOS DE COMPUTO.

o

ELABORA Y FIRMA FORMATO
228C040105002L/0S/01 Y
ENTREGA JUNTO CON EQUIPO
DE COMPUTO. PREVIO
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y

RECIBE INFORMACION Y SE
ENTERA QUE SE PONDRAN
EN CONTACTO CUANDO EL
EQUIPO ESTE REPARADO

i

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:

REALIZACION DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE

EQUIPOS DE COMPUTO.

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO
CON FORMATO "ORDEN DE
SERVICIO' 6 REVISA QUE EL

ARCHIVA.
15 )t

RECIBE ACUSE FIRMADO DE
FORMATO "ORDEN DE
SERVICIO' 6 RESGUARDA
ACUSE DE FORMATO Y
CONTINUA REALIZANDO EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE ACUERDO AL PROGRAMA
SEMESTRAL DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.

EQUIPO FUNCIONE
CORRECTAMENTE, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DE AREA DE SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA
USUARIA

UNA VEZ CONCLUIDO EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
INFORMA LA CULMINACION

DEL PROGRAMA SEMESTRAL DE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
ARCHIVA ACUSEDE FORMATO.

{17

RECIBE INFORMACION Y SE
ENTERA DE LA CULMINACION
DEL PROGRAMA SEMESTRAL DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

L

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato “Orden de servicio” 228C040105002L/0S/01.

8 55 | Pusies- | EDUCACION B

[Le—

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLGOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
“ORDEN DE SERVICIO”

Numero de orden (1) Fecha (2) No. de Serie (3)
MNo. Inventario (4) MNombre del Plantel {(5)
Categoria del Equipo (&) Marca (7} Modelo (8)
Falla {9} Solucién {107
Técnico: (11) |
Entrega Informatica (12) Recibe Usuario/Plantel (13)
Nombre: MNombre:
Cargo: Cargo:
Firmna: Firma:
Fecha: Fecha:

HOTA: Los CPRUs gueedan selades con una eliqueta de seqguridad dal Departaments de IMorm#eca v @l equgs entregado e encuentg

reparado ¥ luncionanda correclamanta.

Observaciones (14)

Formato “Orden de servicio™ 228C040105002L/05/01

Libramiento José Maria Morelos v Pavon # 401 Sur, Colonia Llano Grande,

Metepec, Estado de Mexico, CP. 52148, ndmy: 722 275 BD40.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO: “ORDEN DE SERVICIO” 228C040105002L/0S/01.

Objetivo: Guardar un registro confiable que compruebe las actividades de mantenimiento de los equipos de
coémputo de los planteles y oficinas centrales del Colegio.

Distribucién: Se distribuye en original para el Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica y
copia para la persona usuaria responsable del equipo.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

Numero de orden

Escribir el numero consecutivo correspondiente a la orden de servicio.

Fecha:

Registrar el dia, mes y afo en que se genera la orden de servicio la cual
debe llevar el siguiente formato:

Dia: dos digitos.
Mes: con letra.
Ano: cuatro digitos.

Numero de serie:

Escribir el numero de serie del equipo de cémputo que requiere
mantenimiento.

4. Numero de inventario: Escribir el numero de inventario del equipo de computo que requiere
mantenimiento.

5. Nombre del plantel: Escribir el nombre del plantel al que pertenece el equipo de computo.

6. Categoria del equipo: Registrar la categoria del equipo de cémputo, las categorias sugeridas son:
CPU
Monitor
Teclado/Mouse
Impresora/Escaner
Regulador/No-break
Otro

7. Marca: Escribir la marca comercial del equipo de cémputo.

8. Modelo: Escribir el modelo del equipo de cémputo.

9. Falla: Espacio asignado para describir la falla del equipo de computo.

10. Solucion: Espacio asignado para describir la soluciéon que se aplicod para resolver la
falla del equipo de computo.

11. Técnico: Registrar el nombre completo de la persona del Departamento de
Informatica que reparo el equipo de cémputo.

12. Entrega informatica: Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del
Departamento de Informatica que entrega el equipo de computo, asi como
la fecha de entrega y firma.

13. Recibe plantel Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del Area
solicitante que recibe el equipo de cémputo, asi como la fecha de recepcion
y firma.

14. Observaciones Espacio designado para que el area solicitante o el Departamento de

Informatica registren las observaciones acerca de la reparacion del equipo
de computo.
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Lunes 9 de septiembre de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 46

Edicion: Tercera
REALIZACION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVODE | Fecha: Septiembre 2024
EQUIPOS DE COMPUTO Codigo: 228C0401050002L/02
Paginas:

PROCEDIMIENTO:
Realizacion de mantenimiento correctivo de equipos de cémputo.
OBJETIVO:

Corregir y reparar las fallas presentadas que impiden el buen funcionamiento de los bienes informaticos del
CECyTEM, mediante la realizacion de mantenimiento correctivo de equipos de cémputo sin garantia.

REFERENCIAS:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo, Seccién Segunda de la
Agencia Digital del Estado de México, Articulo 11 Quater, fraccion XIV. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo V
De las Atribuciones Especificas de las Direcciones de Area y de la Unidad Juridica y de Igualdad de
Género, Articulo 19, fracciéon X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizaciéon del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento
de Informatica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado VI,
Mantenimiento de bienes informéticos, Norma SEI-027 y SEI-028. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

e Oficio nimero 23400000I-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como los correspondientes a los 6rganos desconcentrados y a los
organismos auxiliares.

DEFINICIONES:

Asesoria Telefénica: Instrucciones dadas por el personal del Area de Soporte Técnico del Departamento de
Informatica para resolver una falla en un equipo dafado.

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Falla: Mal funcionamiento de un equipo por dafos en alguna de sus piezas y que la persona usuaria no puede
reparar.

Mantenimiento Correctivo: Se realiza para corregir defectos en el funcionamiento del equipo de cémputo,
incluye cambio de piezas dafiadas y reparacion de fallas observadas en su funcionamiento.

Pruebas de funcionamiento: Diagnostico que se realiza a un equipo y sus componentes para determinar las
causas de un mal funcionamiento.

Refacciones: Componentes y accesorios funcionales del equipo de computo que se encuentran integrados en
el mismo.

Reparacion del equipo de computo: Proceso para resolver problemas de software y hardware, sustitucion de
piezas dafiadas en los equipos de codmputo para su 6ptimo funcionamiento.
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Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un area, Departamento, Subdireccién, Direccién
o Plantel que se encuentra dentro de las instalaciones del CECyTEM.

INSUMOS:

Solicitud de reparacién de equipo de computo que se encuentra dafiado.

RESULTADOS:

Mantenimiento correctivo de equipos de computo realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Gestion de la autorizacion para la baja de equipos de cémputo.
Gestion de mantenimiento correctivo de equipos de computo con garantia.
Procedimiento inherente a la compra de refacciones de equipos de computo.

POLITICAS:

El Departamento de Informética debera de brindar inicamente el servicio de mantenimiento correctivo al
equipo de computo que pertenece al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

El Departamento de Informatica llevara acabo el mantenimiento correctivo del equipo de cémputo que ya
no se encuentra en garantia, siempre y cuando los dafios ocasionados a éste, hayan sido por uso normal.
Solo el personal del Departamento de Informatica y la jefa o el jefe de sala de computo estan autorizados
para destapar y dar mantenimiento a los equipos de cémputo sin garantia.

El Departamento de Informatica no se hara responsable por la pérdida de informacién de la persona
usuaria responsable del equipo en reparacion.

El personal del Area de Soporte Técnico del Departamento de Informética, debera anotar observaciones
en el formato “Orden de Servicio” en caso de que la persona usuaria entregue el equipo de cédmputo con
algun detalle, golpe, dafio en el equipo o que falte una pieza.

DESARROLLO:
Procedimiento: Realizaciéon de mantenimiento correctivo de equipos de coémputo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. /PUESTO ACTIVIDAD
1. Unidad Administrativa/ Persona | Con base en las fallas presentadas en el equipo de cémputo, se
usuaria comunica via telefénica con el personal del Area de Soporte Técnico
del Departamento de Informatica e informa que el equipo presenta
fallas.
2. Departamento ] de | Recibe informe que el equipo presenta fallas via telefénica, se entera
Informatica/Personal de Area de | y con base en el origen de la llamada, analiza y determina:
Soporte Técnico ¢La solicitud se realiza de oficinas centrales o de plantel?
3. Departamento ) de | La solicitud se realiza de oficinas centrales.
Informatica/Personal de Area de | Le informa a la persona usuaria que acudira a realizar la revision del
Soporte Técnico equipo y termina llamada.
4, Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informacion via telefonica, se entera que el personal de area de
usuaria soporte técnica acudira a realizar una revision del equipo, termina
llamada y espera revision.
5. Departamento ) de | Asiste con la persona usuaria, realiza revision del equipo, detecta la
Informatica/Personal de Area de | falla e informa a la persona usuaria de la falla que presenta el equipo y
Soporte Técnico que se debe de retirar para su reparacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. JPUESTO ACTIVIDAD

6. Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informacién, se entera que deben retirar el equipo de computo
usuaria y entrega al personal del Area de Soporte Técnico del Departamento

de Informatica.

7. Departamento de | Recibe equipo de cémputo de la persona usuaria e informa que se
Informatica/Personal de Area de | pondra en contacto via telefénica cuando el equipo este reparado y se
Soporte Técnico retira con el equipo.

Se conecta con la actividad no. 16 o 24 segun corresponda.

8. Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informacion, se entera que se comunicaran cuando el equipo
usuaria este reparado y queda en espera.

Se conecta con la actividad no. 17 o 25 segun corresponda.

9. Departamento ) de | La solicitud se realiza de plantel.

Informatica/Personal de Area de | Indica a la persona usuaria de la unidad administrativa enviar mediante
Soporte Técnico oficio el equipo de cémputo dafiado al Departamento de Informatica.

10. | Unidad Administrativa/ Persona | Recibe indicacion, se entera que debe enviar mediante oficio el equipo

usuaria de cémputo danado y concluye llamada. Elabora oficio de solicitud de
reparacion de equipo de coémputo en original y copia, obtiene firma de
la persona titular de la unidad administrativa y entrega oficio con equipo
de cdmputo dafiado al Departamento de Informatica. Previo obtiene
acuse de recibo y archiva.

11. | Departamento de | Recibe oficio en original y copia con el equipo de computo dafiado,
Informatica/Personal de Area de | firma acuse de recibo y devuelve, requisita formato “Orden de Servicio”
Soporte Técnico 228C0401050002L/0S/01, anota observaciones en caso de que

existan e informa a la persona usuaria que se comunicara via telefonica
cuando el equipo este reparado. Resguarda formato.

12. | Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informacion, se entera que recibira llamada cuando el equipo
usuaria esté reparado, se retira y queda en espera. Archiva acuse.

Se conecta con la actividad no. 17 o 25 segun corresponda.

13. | Departamento de | Con base en los datos generales del equipo de computo, revisa en el
Informatica/Personal de Area de | sistema de inventarios si el equipo cuenta con garantia vigente y
Soporte Técnico determina:

¢El equipo de computo tiene garantia vigente?

14. | Departamento de | El equipo de computo si tiene garantia vigente.
Informatica/Personal de Area de | Procede a realizar el tramite de gestion de mantenimiento correctivo.
Soporte Técnico Se conecta con el procedimiento: Gestion de mantenimiento

correctivo de equipos de cémputo con garantia.

15. | Departamento de | El equipo de computo no tiene garantia vigente. Realiza pruebas
Informatica/Personal de Area de | de funcionamiento en el equipo de cémputo y sus componentes,
Soporte Técnico detecta el origen de la falla, analiza si es factible reparar el equipo de

cémputo y determina:
¢ Se puede reparar el equipo?
16. | Departamento de | No se puede reparar el equipo de computo.
Informatica/Personal de Area de | Se comunica via telefénica e informa a la persona usuaria de la unidad
Soporte Técnico administrativa que el equipo no tiene reparacion y procede a realizar la
autorizacion para la baja del equipo de computo.
Se conecta con el procedimiento: Gestion de la autorizacion para
la baja de equipos de cémputo.

17. | Unidad Administrativa / Persona | Recibe informacion de que el equipo de cdmputo no tiene reparacién y
usuaria procederan a realizar la gestién de autorizacién para la baja, via

telefénica, termina llamada, se entera y espera baja de equipo de
computo.

Se conecta con el procedimiento: Gestién de la autorizacién para
la baja de equipos de computo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. IPUESTO ACTIVIDAD

18. | Departamento ) de | Si se puede reparar el equipo.

Informatica/Personal de Area de | Verifica en bodega si cuenta con las refacciones necesarias para llevar
Soporte Técnico a cabo la reparacion y determina:
¢Cuenta con las refacciones para llevar a cabo la reparacion?

19. | Departamento ) de | Si cuenta con las refacciones para llevar a cabo la reparacion.
Informatica/Personal de Area de | Procede a realizar la reparacion del equipo y una vez concluida, se
Soporte Técnico comunica via telefénica con la persona usuaria de la unidad

administrativa para informar que el equipo ya esta listo y puede pasar
a recogerlo.
Se conecta con la actividad no. 25.

20. | Departamento ~ de | No cuenta con las refacciones para llevar a cabo la reparacion.
Informatica/Personal del Area |Elabora listado de refacciones necesarias para la reparar el equipo de
de Soporte Técnico computo dafiado, entrega a la persona titular del Departamento de

Informatica y queda en espera de las refacciones para equipos de
computo.

21. |Departamento de Informatica | Recibe listado de refacciones, elabora y firma oficio en original y copia,
[Titular anexa listado y envia a la persona titular del Departamento de

Recursos Materiales para su compra. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

22. |Departamento de Recursos | Recibe oficio en original y copia con listado de refacciones, firma acuse
Materiales/ Titular de recibo y devuelve, procede a realizar los tramites para la compra de

refacciones.
Se conecta con el procedimiento inherente a la compra de
refacciones de equipos de computo.

23. |Departamento de Recursos|Una vez realizada la compra, elabora y firma salida de almacén en
Materiales/ Titular original y copia con las refacciones solicitadas y entrega al personal del

Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica, obtiene
acuse de recibo y archiva.

24. | Departamento de | Recibe salida de almacén en original y copia, con las refacciones
Informatica/Personal del Area |solicitadas, firma acuse de recibo y devuelve, procede a realizar la
de Soporte Técnico reparacion del equipo de cédmputo, una vez concluida la reparacion se

comunica via telefébnica con la persona usuaria de la unidad
administrativa para informar que el equipo ya esta listo y puede pasar
a recogerlo. Archiva salida de almaceén.

25. | Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informaciéon de que puede pasar a recoger el equipo de

usuaria computo via telefénica, se entera, extrae copia de oficio, acude con el
personal del area de soporte técnico, solicita el equipo de cémputo y
en su caso entrega oficio.

26. | Departamento de | Recibe solicitud y en su caso, copia del oficio, se entera, extrae formato
Informatica/Personal del Area |“Orden de Servicio”, realiza su llenado, firma y entrega en original y
de Soporte Técnico copia con el equipo de computo reparado a la persona usuaria de la

unidad administrativa.

27. | Unidad Administrativa/ Persona | Recibe equipo de computo y formato “Orden de Servicio”, en original y
usuaria copia, y en su caso copia de oficio, firma acuse de recibo y devuelve,

requisita y firma formato, retiene copia de formato “Orden de Servicio”
y devuelve original.

28. | Departamento de | Recibe formato “Orden de Servicio”, en original y acuse de recibido y
Informatica/Personal del Area |archiva.
de Soporte Técnico
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMEINTO: REA LIZA CION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA
USUARIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

CON BASE EN LAS FALLAS
PRESENTADAS EN EL EQUIPO DE

COMPUTO, INFORMA QUE EL
EQUIPO PRESENTA FALLAS.

=@

RECIBE INFORME QUE EL EQUIPO
PRESENTA FALLAS, SE ENTERA Y
CON BASE EN EL ORIGEN DE LA

LLAMADA, ANALIZA Y
DETERMINA:

PLANTELES

¢LA SOLICITUD
SE REALIZA DE
OFICINAS CENTRALES
O DE PLANTEL?

OFICINAS
CENTRALES

LE INFORMA QUE ACUDIRA A
REALIZAR LA REVISION DEL
EQUIPO.

O~

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA QUE EL PERSONAL DE
AREA DE SOPORTE TECNICA
ACUDIRA A REALIZAR UNA
REVISION DEL EQUIPO Y ESPERA

REVISION.

@)

ASISTE, REALIZA REVISION DEL
EQUIPO, DETECTA LA FALLA E
INFORMA DE LA FALLA QUE
PRESENTA EL EQUIPO Y QUE SE
DEBE DE RETIRAR PARA SU

O

RECIBE INFORMACION, SE

REPARACION.

ENTERA QUE DEBEN RETIRAR EL
EQUIPO Y ENTREGA EQUIPO.

(7 )

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO E
INFORMA QUE SE PONDRA EN
CONTACTO CUANDO EL EQUIPO

(8 )=

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA QUE SE COMUNICARAN
CUANDO EL EQUIPO  ESTE
REPARADO Y QUEDA EN ESPERA.

OO\

ESTE REPARADO Y SE RETIRA
CON EL EQUIPO.

P=
O
@
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PROCEDIMEINTO: REALIZA CION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PERSONA
USUARIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

INDICA ENVIAR MEDIANTE

OFICIO EL EQUIPO DE COMPUTO
DANADO AL DEPARTAMENTO DE

@:

RECIBE INDICACION, SE ENTERA
QUE DEBE ENVIAR MEDIANTE
OFICIO EL EQUIPO DE COMPUTO
DANADO. ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE REPARACION DE
EQUIPO DE COMPUTO, OBTIENE
FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y ENTREGA OFICIO CON EQUIPO
DE COMPUTO DANADO. PREVIO

INFORMATICA.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

- 11)

RECIBE OFICIO CON EL EQUIPO
DE COMPUTO DANADO, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE,
REQUISITA FORMATO
228C0401050002L/0S/01 ANOTA
OBSERVACIONES EN CASO DE
QUE EXISTAN E INFORMA QUE SE
COMUNICARA CUANDO EL
EQUIPO ESTE  REPARADO.
RESGUARDA FORMATO.

2 )t

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA QUE RECIBIRA LLAMADA
CUANDO EL EQUIPO ESTE
REPARADO, SE RETIRA Y QUEDA
EN ESPERA. ARCHIVA ACUSE.

O

Q

CON BASE EN LOS DATOS
GENERALES DEL EQUIPO DE
COMPUTO, REVISA EN EL
SISTEMA DE INVENTARIOS SI EL
EQUIPO CUENTA CON GARANTIA
VIGENTE Y DETERMINA:

¢EL EQUIPO
DE COMPUTO TIENE
GARANTIA
VIGENTE?

PROCEDE A REALIZAR EL
TRAMITE DE GESTION DE
MANTENIMIEN TO CORRECTIVO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: GESTION
DE MANTENIMIENT O
CORRECTIVO DE EQUIPOS
DE COMPUTO CON
GARANTIA.

I
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PROCEDIMEINTO: REALIZA CION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PERSONA
USUARIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

5 O
O~—
®

RECIBE, SE ENTERA QUE EL
EQUIPO DE COMPUTO NO TIENE
REPARACION Y PROCEDERAN A
REALIZAR LA GESTION DE
AUTORIZACION PARA LA BAJA.

4

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: GESTION
DE LA  AUTORIZACION
PARA LA BAJA DE EQUIPOS
DE COMPUTO.

®

REALIZA PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO EN EL EQUIPO
DE COMPUTO Y sus
COMPONENTES, DETECTA EL
ORIGEN DE LA FALLA, ANALIZA
S| ES FACTIBLE LA REPARACION
Y DETERMINA:

¢SE PUEDE REPARAR
EL EQUIPO?

INFORMA QUE EL EQUIPO NO
TIENE REPARACION Y PROCEDE
A REALIZAR LA AUTORIZACION
PARA LA BAJA DEL EQUIPO DE
COMPUTO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: GESTION
DE LA  AUTORIZACION
PARA LA BAJA DE EQUIPOS
DE COMPUTO.

VERIFICA EN BODEGA SI CUENTA
CON LAS REFACCIONES
NECESARIAS PARA LLEVAR
ACABO LA REPARACION Y
DETERMINA:

¢CUENTA CON
LAS REFA CCIONES
PARA LLEVAR
ACABO LA
REPARACION?

NO

PROCEDE A REALIZAR LA
REPARACION DEL EQUIPO, UNA
VEZ CONCLUIDA, INFORMA QUE
EL EQUIPO YA ESTA LISTO Y
PUEDE PASAR A RECOGERLO.

()
I
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PROCEDIMEINTO: REALIZACION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DEL AREA DE SOPORTE

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

—

A\

USUARIA TEONICO TITULAR MATERIALES/ TITULAR

ELABORA LISTADO DE

REFA CCIONES NECESARIAS

PARA LA REPARAR EL EQUIPO

DE COMPUTO DANADO,

ENTREGA Y QUEDA EN ESPERA

DE LAS REFACCIONES PARA {21

EQUIPOS DE COMPUTO.

RECIBE LISTADO DE

REFA CCIONES, ELABORA Y
FIRMA OFICIO, ANEXA LISTADO Y

ENVIA  PARA SU COMPRA.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y

ARCHIVA.

- 22

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA CON LISTADO DE
REFACCIONES, FIRMA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE, PROCEDE A
REALIZAR LOS TRAMITES PARA
LA COMPRA DE REFACCIONES.

g

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA COMPRA
DE REFACCIONES DE
EQUIPOS DE COMPUTO.

RECIBE SALIDA DE ALMACEN
CON REFACCIONES
SOLICITADAS, FIRMA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE, PROCEDE A
REALIZAR LA REPARACION DEL
EQUIPO DE COMPUTO, UNA VEZ
CONCLUIDA LA REPARACION

RECIBE, SE ENTERA QUE PUEDE
PASAR A RECOGER EL EQUIPO
DE COMPUTO, EXTRAE COPIA DE

INFORMAR QUE EL EQUIPO YA
ESTA LISTO Y PUEDE PASAR A
RECOGERLO. ARCHIVA SALIDA
DE ALMA CEN.

OFICIO, ACUDE Y ENTREGA
OFICIO.

(26 )

RECIBE COPIA DEL OFICIO, SE
ENTERA, EXTRAE FORMATO
228C0401050002L/08/01,

REALIZA SU LLENADO, FIRMA Y

@

RECIBE EQUIPO Y FORMATO
228C0401050002L/0S/01, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE,
REQUISITA Y FIRMA FORMATO,
OBTIENE COPIA DE FORMATO Y

ENTREGA CON EL EQUIPO DE
COMPUTO REPARADO.

DEVUELVE ORIGINAL.

(28 )

RECIBE FORMATO
228C0401050002L/0S/01, EN
ORIGINAL Y ACUSE DE RECIBIDO

Y ARCHIVA. .

UNA VEZ REALIZADA LA
COMPRA, ELABORA Y FIRMA
SALIDA DE ALMACEN CON LAS
REFACCIONES SOLICITADAS Y
ENTREGA. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato “Orden de Servicio” 228C0401050002L/0S/01.
@ 55 | Wasies: [EDucAcION | Ol

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

“ORDEN DE SERVICIO"
Numero de orden (1) Fecha (2) MNo. de Serie (3)
Mo. Inventario (4) MNombre del Plantel (5)
Categoria del Equipo (6) Marca (7} Modelo (8)
Falla {9} Solucidn (10)
Técnico: (1T) |
Entrega Informatica (12) Recibe Usuario/Plantel (13)
Mombre: Mombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

HOTA: Los CPU's guedan sellades con una eliquita de seguridad del Departaments de Iformdtica v @l eguego entregado se encuentig
reparado ¥ luncisnands comreclamanta.

Observaciones (14)

Formato “Orden de servicio™ 22BC040105002L/05,/01

L] L] L L L} L Ll + L] L] Ll L] ] L) Ll

Libramiento José Maria Morelos v Pavon # 401 Sur, Colonia Llano Grande,
Metepec, Estado de México, C.P. 52148, ndme: 722 275 8040,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO “ORDEN DE SERVICIO” 228C0401050002L/0S/01.

copia para el Area solicitante.

Objetivo: Guardar un registro confiable que compruebe las actividades de mantenimiento de los equipos de
computo de los planteles y oficinas centrales del Colegio.

Distribucién: Se distribuye en original para el Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica y

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

Numero de orden

Escribir el numero consecutivo correspondiente a la orden de servicio.

Fecha:

Registrar el dia, mes y afio en que se genera la orden de servicio la cual debe
llevar el siguiente formato:

Dia: dos digitos.

Mes: con letra.

Afo: cuatro digitos.

Numero de serie:

Escribir el numero de serie del equipo de computo que requiere mantenimiento.

Numero de inventario:

Escribir el numero de inventario del equipo de computo que requiere
mantenimiento.

Nombre del plantel:

Escribir el nombre del plantel al que pertenece el equipo de computo.

Categoria del equipo:

Registrar la categoria del equipo de cédmputo, las categorias sugeridas son:
CPU

Monitor
Teclado/Mouse
Impresora/Escaner
Regulador/No-break
Otro
Marca: Escribir la marca comercial del equipo de computo.
Modelo: Escribir el modelo del equipo de computo.
Falla: Espacio asignado para describir la falla del equipo de coémputo.
Solucion: Espacio asignado para describir la solucion que se aplicé para resolver la falla
del equipo de computo.
Técnico: Registrar el nombre completo de la persona del Departamento de Informatica

que reparo el equipo de computo.

Entrega informética:

Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del
Departamento de Informatica que entrega el equipo de cémputo, asi como la
fecha de entrega.

Recibe plantel

Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del Area
solicitante que recibe el equipo de computo, asi como la fecha de recepcién.

Observaciones

Espacio designado para que el Area solicitante o del Departamento de
Informatica registren las observaciones acerca de la reparacion del equipo de
computo.

Edicién: Tercera
GESTION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS |Fecha: Septiembre 2024
DE COMPUTO CON GARANTIA Cédigo: 228C0401050002L/03
Paginas:

PROCEDIMIENTO:

Gestion de mantenimiento correctivo de equipos de computo con garantia.
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OBJETIVO:

Realizar el tramite administrativo para corregir y reparar las fallas en los bienes informaticos del CECyTEM,
mediante la gestion de mantenimiento correctivo de equipos de computo con garantia

REFERENCIAS:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo, Seccién Segunda de la
Agencia Digital del Estado de México, Articulo 11 Quater, fraccion XIV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas.

¢ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo V
de las Atribuciones especificas de las Direcciones de Area y de la Unidad Juridica y de Igualdad de
Género, Articulo 19, fracciéon X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento
de Informatica. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado VI,
Mantenimiento de bienes informaticos, Norma SEI-027 y SEI-028. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

e Oficio nimero 23400000I-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como los correspondientes a los 6rganos desconcentrados y a los
organismos auxiliares.

DEFINICIONES:

Centro de servicio autorizado: Centros establecidos por el fabricante del equipo para atender las solicitudes de
reparacion de los equipos de cémputo dafiados que cuentan con garantia.

Datos generales del equipo: Descripcion, marca, modelo, numero de serie e inventario, caracteristicas técnicas
y observaciones del equipo.

Dispositivos Internos: Componentes y accesorios funcionales del equipo de computo que se encuentran
integrados en el mismo.

Garantia: Compromiso asumido por el fabricante del equipo de computo por un periodo determinado de tiempo,
en el cual llevara a cabo la reparacién y/o sustitucion de accesorios, dispositivos, componentes o equipos de
cémputo dafiados sin costo para el Colegio.

Garantia en sitio: Es el tipo de servicio que el personal del Centro de Servicios autorizado del fabricante del
equipo hace efectiva en las instalaciones de los planteles y oficinas centrales del Colegio para reparar el equipo.

Garantia en centro de servicio autorizado: Es el tipo de servicio que se hace efectiva llevando el equipo de
cémputo dafiado a los centros de servicio autorizados por el fabricante del equipo para que realice la reparacion
del equipo.

Gestion: Tramite administrativo que se realiza por medio del centro de servicio autorizado por el fabricante del
equipo, al que se le va a aplicar una garantia a un equipo de computo dafiado.

Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Area, Departamento, Subdireccion, Direccion
o Plantel que conforman las instalaciones del CECyTEM.

INSUMOS:
¢ Oficio de solicitud de mantenimiento correctivo de equipos de computo.
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RESULTADOS:

Mantenimiento correctivo de equipos de cdmputo con garantia gestionado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de mantenimiento correctivo de equipos de cémputo.

POLITICAS:

El Departamento de Informatica recibird Unicamente equipos de coOmputo que cuenten con garantia
vigente por parte del Centro de Servicio Autorizado del Fabricante.

El Departamento de Informatica debera verificar que el equipo de cdmputo se encuentre en periodo de
garantia vigente antes de realizar la solicitud al centro de servicio autorizado.

El Departamento de Informatica debera confirmar que las partes cambiadas al equipo de computo
reparado por parte del Centro de Servicio Autorizado del Fabricante, sean nuevas, de la misma marca
del equipo y de capacidades iguales o superiores, asimismo debera verificar que el equipo funcione
correctamente y no tenga alteraciones en sus accesorios y refacciones.

No esta permitido destapar equipos que cuentan con garantia vigente, de lo contrario se perderia la
garantia.

El oficio de solicitud para realizar el tramite de garantia debera estar firmado con el Vo. Bo. de la persona
titular del Plantel / Departamento o Director de Area, debera incluir los siguientes datos: del equipo:
nombre del responsable del equipo, ubicacién del equipo, descripcién, marca, modelo, nimero de serie,
inventario y descripcion de la falla.

El Departamento de Informética no se hara responsable por informacién no respaldada del equipo de

cémputo en reparacion.

DESARROLLO:

Procedimiento: Gestién de mantenimiento correctivo de equipos de computo con garantia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. JPUESTO ACTIVIDAD

1. |Unidad Administrativa/ Persona | Con base en su necesidad de reparar el equipo de computo dafiado,
usuaria via telefénica solicita la reparacion de su equipo de computo al

personal del Area de Soporte Técnico del Departamento de
Informatica, proporciona datos generales del equipo y solicitud de
reparacion de equipo de cémputo.

2. |Departamento de Informatica /|Recibe solicitud para la reparacion de su equipo de computo via
Personal del Area de Soporte |telefénica, se entera, obtiene datos generales del equipo de
Técnico computo, obtiene de archivo factura del equipo, verifica si tiene

garantia vigente el equipo de cémputo y determina:
¢Tiene garantia vigente el equipo de computo?

3. |Departamento de Informatica /|No tiene garantia vigente el equipo de cémputo.

Personal del Area de Soporte | Se comunica con la persona usuaria de la unidad administrativa via
Técnico telefénica e informa que no cuenta con garantia vigente, por lo que
procedera a realizar mantenimiento correctivo, termina llamada.
Se conecta con el procedimiento: Realizacion de
mantenimiento correctivo de equipos de cémputo.

4. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe informacion que no cuenta con garantia vigente via

usuaria telefonica, se entera que procedera a realizar mantenimiento
correctivo y termina llamada.
Se conecta con el procedimiento: Realizacion de
mantenimiento correctivo de equipos de computo.

5. |Departamento de Informatica /|Sitiene garantia vigente el equipo de cémputo.

Personal del Area de Soporte | Revisa en factura si la garantia proporcionada por el fabricante es
Técnico en sitio y determina:
¢La garantia es en sitio?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. IPUESTO ACTIVIDAD

6. |Departamento de Informatica /|La garantia si es en sitio.

Personal del Area de Soporte | Realiza llamada telefénica e indica a la persona usuaria de la unidad

Técnico administrativa, enviar oficio solicitando la reparacion del equipo de
coémputo al Departamento de Informatica. Resguarda factura.

7. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe indicacion via telefénica, se entera de enviar oficio para
usuaria solicitar la reparacion del equipo de computo. Elabora oficio en

original y copia, solicitando la reparacion del equipo, obtiene firma
de la persona titular y remite al Departamento de Informatica, previo
obtiene acuse de recibo y archiva.

8. |Departamento de Informatica /|Recibe oficio en original y copia, firma acuse de recibo y devuelve,
Personal del Area de Soporte | se entera de la solicitud, extrae factura y revisa la facturacion del
Técnico equipo, se comunica via telefénica con el Centro de Servicio

Autorizado del Fabricante solicitando la reparacion del equipo
cémputo dafado. Archiva oficio.

9. | Centro de Servicio Autorizado del | Recibe solicitud de reparacion del equipo via telefénica, se entera,
Fabricante acude al sitio con la persona usuaria de la unidad administrativa y

solicita el equipo de coémputo reportado como dafiado.

10. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe solicitud, se entera y proporciona el equipo de cémputo
usuaria reportado como dafado para su reparacion.

11. | Centro de Servicio Autorizado del | Recibe equipo reportado como dafado, realiza reparacion del
Fabricante equipo o, en su caso sustituye por un equipo nuevo con

caracteristicas iguales o superiores vy, elabora y firma orden de
servicio en original y copia, entrega a la persona usuaria de la
unidad administrativa con equipo de cémputo reparado o sustituido,
obtiene acuse de recibo y se retira.

12. |Unidad Administrativa/ Persona | Recibe equipo de computo reparado o sustituido y orden de servicio
usuaria en original y copia, firma acuse de recibido y devuelve, se entera,

se comunica via telefénica con el personal del Area de Soporte
Técnico del Departamento de Informatica e informa que el equipo
fue reparado o sustituido y funciona correctamente. Archiva copia.

13. |Departamento de Informatica /|Recibe informacion que el equipo de coémputo fue reparado via
Personal del Area de Soporte |telefénica, se entera de la reparacion o sustituciéon del equipo de
Técnico cémputo y termina llamada.

14. | Departamento de Informatica /|Viene de la actividad no. 5.

Personal del Area de Soporte | La garantia del equipo no es en sitio.

Técnico Se comunica via telefénica con la persona usuaria de la unidad
administrativa e indica enviar el equipo de cdmputo mediante oficio
para su reparacion con los datos generales del equipo, resguarda
factura.

15. | Unidad Administrativa/ Persona | Recibe indicacion de que debe enviar mediante oficio el equipo de
usuaria cémputo para su reparacion via telefénica, se entera, elabora oficio

en original y copia con los datos generales del equipo, solicitando
su reparacién, obtiene firma de la persona titular y remite al
Departamento de Informatica con el equipo de computo danado,
previo obtiene acuse de recibo y archiva.

16. |Departamento de Informatica /|Recibe oficio en original y copia, con el equipo de computo a
Personal del Area de Soporte | reparar, coteja los datos mencionados en el oficio con los del equipo
Técnico de computo, comenta observaciones en caso de que existan e

informa de manera verbal que se comunicara via telefénica cuando
el equipo haya sido reparado, firma acuse de recibo y devuelve,
archiva copia.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/PUESTO

ACTIVIDAD

17.

Unidad Administrativa/ Persona
usuaria

Recibe informacién que se comunicaran cuando el equipo haya sido
reparado verbalmente, se entera y queda en espera de llamada
telefénica.

Se conecta con la actividad no. 26.

18.

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Anota en una etiqueta adherida al equipo la falla que presenta,
extrae factura que incluye la relacién de numeros de serie, elabora
y firma formato 228C0401050002L/RE/01 “Recibo de Equip6 de
Computo para Aplicacion de Garantia” en original y copia, obtiene
copia de la factura y entrega con el equipo de computo dafado al
Centro de Servicio Autorizado del Fabricante, obtiene acuse de
recibo en formato y archiva factura.

19.

Centro de Servicio Autorizado del
Fabricante

Recibe equipo de computo dafiado, copia de la factura y formato
“Recibo de Equipé de Computo para Aplicacion de Garantia” en
original y copia, firma formato y devuelve, indica que se comunicara
via telefénica cuando el equipo de cdmputo sea reparado y se retira.

20.

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe informacién y formato “Recibo de Equipé de Cémputo para
Aplicacién de Garantia” firmado, se entera que se comunicaran via
telefénica cuando el equipo de cdmputo sea reparado, resguarda
formato y queda en espera de llamada telefénica.

21.

Centro de Servicio Autorizado del
Fabricante

Realiza la reparacion del equipo o en su caso sustituye por otro
equipo nuevo con caracteristicas iguales o superiores e informa via
telefénica al personal del Area de Soporte Técnico del
Departamento de Informatica que puede pasar a recoger el equipo
reparado.

22.

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe informacién que puede pasar a recoger el equipo via
telefénica, se entera, extrae formato “Recibo de Equipé de Cémputo
para Aplicaciéon de Garantia”, acude al Centro de Servicio
Autorizado del Fabricante y entrega formato.

23.

Centro de Servicio Autorizado del
Fabricante

Recibe formato “Recibo de Equipé de Computo para Aplicaciéon de
Garantia”,, coteja los datos con el equipo, sella de entregado y
devuelve con equipo de computo reparado.

24,

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe equipo de cémputo y formato sellado, coteja datos del
equipo con el formato “Recibo de Equipé de Coémputo para
Aplicacion de Garantia”, y se retira con el equipo de cémputo
reparado. Archiva formato.

25.

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Elabora oficio en original y copia de entrega con los datos generales
del equipo de computo reparado, obtiene firma de la persona titular
del Departamento de Informatica y resguarda, se comunica via
telefénica con la persona usuaria de la unidad administrativa para
que acuda a recoger el equipo reparado.

26.

Unidad Administrativa/ Persona
usuaria

Recibe informacién de que debe acudir a recoger el equipo de
cémputo llamada telefonica, se entera, acude con el personal del
Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica y solicita
equipo de computo reparado.

27.

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe a la persona usuaria de la unidad administrativa, se entera
de solicitud, extrae oficio firmado, obtiene copia y entrega con
equipo de computo reparado, previo obtiene acuse de recibido y
resguarda.

28.

Unidad Administrativa/ Persona
usuaria

Recibe equipo de cdmputo reparado con oficio firmado en original y
copia, firma acuse de recibo y devuelve, se retira con el equipo.
Archiva oficio.

29.

Departamento de Informatica /
Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe acuse y archiva.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO CON GARANTIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL DEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA USUARIA AREA DE SOPORTE TECNICO

INICIO

CON BASE EN SU NECESIDAD DE
REPARAR EL EQUIPO DE COMPUTO
DANADO, SOLICITA LA REPARACION
DE SU EQUIPO DE COMPUTO Y
PROPORCIONA DATOS GENERALES
DEL EQUIPO.

CENTRO DE SERVICIO AUTORIZADO DEL FABRICANTE

RECIBE SOLICITUD PARA LA
REPARACION DE SU EQUIPO DE
COMPUTO, SE ENTERA, OBTIENE
DATOS GENERALES DEL EQUIPO DE
COMPUTO, OBTIENE DE ARCHIVO
FACTURA DEL EQUIPO, VERIFICA SI
TIENE GARANTIA VIGENTE EL EQUIPO
DE COMPUTO Y DETERMINA:

¢TIENE GARANTIA si
VIGENTE EL EQUIPO DE

COMPUTO?

INFORMA  QUE NO CUENTA CON
GARANTIA VIGENTE, POR LO QUE
PROCEDERA A REALIZAR
MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

i

RECIBE INFORMACION QUE NO
CUENTA CON GARANTIA VIGENTE Y SE SE _CONECTA CON EL
ENTERA QUE PROCEDERA A REALIZAR PROCEDIMIENTO: REALIZACION
MANTENIMIEN TO CORRECTIVO. DE MANTEN IMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
¢ COMPUTO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: REALIZACION

DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTO.

REVISA EN FACTURA S| LA GARANTIA

PROPORCIONA DA POR EL
FABRICANTE ES EN SITIO Y
DETERMINA:

(LA GARANTIA ES
EN SITIO?

INDICA ENVIAR OFICIO SOLICITANDO
LA REPARACION DEL EQUIPO DE
COMPUTO AL DEPARTAMENTO DE
INFORMA TICA. RESGUA RDA FACTURA.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO CON GARANTIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL DEL

AREA DE SOPORTE TECNICO CENTRO DE SERVICIO AUTORIZADO DEL FABRICANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA USUARIA

)
Q

RECIBE, SE ENTERA QUE DEBE ENVIAR
OFICIO PARA SOLIICTAR LA
REPARACION DEL EQUIPO DE
COMPUTO. ELABORA OFICIO EN
SOLICITANDO LA REPARACION DEL

EQUIPO, OBTIENE FIRMA DE LA Q

PERSONA TITULAR Y REMITE. PREVIO .
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO, FIRMA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD, EXTRAE FACTURA Y
REVISA LA FACTURA CION DEL EQUIPO
Y SOLICITA LA REPARACION DEL
EQUIPO COMPUTO DANADO. ARCHIVA =( 9 )

OFICIO.

RECIBE, SE ENTERA DE SOLICITUD DE
REPARACION DEL EQUIPO. ACUDE AL
SITIO Y SOLICITA EL EQUIPO DE

10 ) COMPUTO REPORTADO COMO
DANADO.

RECIBE SOLICITUD, SE ENTERA Y

PROPORCIONA EL EQUIPO DE

COMPUTO REPORTADO comMo ‘( ].’L)
L

DANADO PARA SU REPARACION.

RECIBE EQUIPO REPORTADO COMO
DANADO, REALIZA REPARACION DEL
EQUIPO O EN SU CASO SE SUSTITUYE
POR UN EQUIPO NUEVO CON
CARACTERISTICAS IGUALES o
SUPERIORES Y, ELABORA Y FIRMA
ORDEN DE SERVICIO Y ENTREGA CON

EQUIPO DE COMPUTO REPARADO O
©< SUSTITUIDO, OBTIENE ACUSE DE

RECIBO Y SE RETIRA. ARCHIVA ACUSE.

RECIBE EQUIPO DE CcOMPUTO
REPARADO O SUSTITUIDO Y ORDEN
DE SERVICIO, FIRMA ACUSE DE
RECIBIDO Y DEVUELVE, SE ENTERA Y
SE COMUNICA E INFORMA QUE EL
EQUIPO FUEREPARADO O SUSTITUIDO

Y  FUNCIONA  CORRECTAMENTE.
ARCHIVA COPIA. >@

RECIBE INFORMACION Y SE ENTERA
DE LA REPARACION O SUSTITUCION
DEL EQUIPO DE COMPUTO.

=

INDICA ENVIAR EL EQUIPO DE
COMPUTO MEDIANTE OFICIO PARA SU
REPARACION CON LOS DATOS
GENERALES DEL EQUIPO, RESGUARDA

Q< FACTURA.

RECIBE INDICACION, SE ENTERA QUE
DEBE ENVIAR MEDIANTE OFICIO EL
EQUIPO DE COMPUTO PARA SU
REPARACION. ELABORA OFICIO CON
LOS DATOS GENERALES DEL EQUIPO,
SOLICITANDO SuU REPARACION,
OBTIENE FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR Y REMITE PREVIO CON

EQUIPO DE COMPUTO DANADO,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y =I: J
ARCHIVA
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO CON GARANTIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL DEL
AREA DE SOPORTE TECNICO

@

RECIBE OFICIO CON EL EQUIPO DE
COMPUTO A REPARAR, COTEJA LOS
DATOS MENCIONADOS EN EL OFICIO
CON LOS DEL EQUIPO DE COMPUTO,
COMENTA OBSERVACIONES EN CASO
DE QUE EXISTAN E INFORMA QUE SE
COMUNICARA CUANDO EL EQUIPO
HAYA SIDO REPARADO, FIRMA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE, ARCHIVA
COPIA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA USUARIA CENTRO DE SERVICIO AUTORIZADO DEL FABRICANTE

O

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA
QUE SE COMUNICARAN CUANDO EL
EQUIPO HAYA SIDO REPARADO Y
QUEDA EN ESPERA.

_F ®
)

ANOTA EN UNA ETIQUETA ADHERIDA
AL EQUIPO LA FALLA QUE PRESENTA,
EXTRAE FACTURA QUE INCLUYE LA
RELACION DE NUMEROS DE SERIE,
ELABORA Y FIRMA  FORMATO
228C0401050002L/RE/01 "RECIBO DE
EQUIPO DE COMPUTO PARA
APLICACION DE GARANTIA‘8OBTIENE
COPIA DE LA FACTURA Y ENTREGA
CON EL EQUPO DE COMPUTO =@
DANADO. OBTIENE ACUSE DE RECIBO

EN FORMATO Y ARCHIVA FACTURA.

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO
DANADO, COPIA DE LA FACTURA Y
FORMATO "RECIBO DE EQUIPO DE
COMPUTO PARA APLICACION DE
GARANTIA‘6 FIRMA FORMATO Y
DEVUELVE, INDICA QUE SE
COMUNICA RA Via TELEFONICA
CUANDO EL EQUIPO DE COMPUT O SEA
REPARADO Y SERETIRA.

- @

RECIBE INFORMACION Y FORMATO
"RECIBO DE EQUIPO DE COMPUTO
PARA APLICACION DE GARANTIA®
FIRMADO, SE ENTERA QUE SE
COMUNICARAN CUANDO EL EQUIPO
DE COMPUTO SEA  REPARADO,
RESGUARDA FORMATO Y QUEDA EN

ESPERA. @
L

REALIZA LA REPARACION DEL EQUIPO
O EN SU CASO SUSTITUYE POR OTRO
EQUIPO NUEVO CON
CARACTERISTICAS IGUALES [e]
O SUPERIORES E INFORMA QUE PUEDE

PASAR A RECOGER EL EQUIPO

A

REPARADO.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA
QUE PUEDE PASAR A RECOGER EL
EQUIPO, EXTRAE FORMATO "RECIBO
DE EQUIPO DE COMPUTO PARA
APLICACION DE GARANTIA'6 ACUDE
AL CENTRO DE SERVICIO
AUTORIZADO DEL FABRICANTE Y
ENTREGA FORMATO.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO CON GARANTIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONA USUARIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL DEL

AREA DE SOPORTE TECNICO

CENTRO DE SERVICIO AUTORIZADO DEL FABRICANTE

©
©

RECIBE FORMATO "RECIBO DE EQUIPO
DE COMPUTO PARA APLICACION DE
GARANTIA' 6COTEJA LOS DATOS CON

(24 )=

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO Y
FORMATO SELLADO, COTEJA DATOS
DEL EQUIPO CON EL FORMATO
"RECIBO DE EQUIPO DE COMPUTO
PARA APLICACION DE GARANTIA®*Y SE
RETIRA CON EL EQUIPO DE COMPUTO
REPARADO. ARCHIVA FORMATO.

¢
®

ELABORA OFICIO DE ENTREGA CON
LOS DATOS GENERALES DEL EQUIPO
DE COMPUTO REPARADO, OBTIENE
FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y
RESGUARDA, SE COMUNICA PARA QUE

26 )t

RECIBE, SE ENTERA QUE DEBE ACUDIR
A RECOGER EL EQUIPO DE COMPUTO.
ACUDE Y SOLICITA EQUIPO DE

ACUDA A RECOGER EL EQUIPO

COMPUTO REPARADO.

REPARADO.
»( 27

RECIBE, SE ENTERA DE SOLICITUD,
EXTRAE OFICIO FIRMADO, OBTIENE
COPIA' Y ENTREGA CON EQUIPO DE
COMPUTO REPARADO, PREVIO
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y

RECIBE EQUIPO DE COMPUTO
REPARADO CON OFICIO FIRMADO,
FIRMA ACUSEDE RECIBO Y DEVUELVE,
SE RETIRA CON EL EQUIPO. ARCHIVA

RESGUARDA.

OFICIO.

@

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

B

fin

EL EQUIPO, SELLA DE ENTREGADO Y
DEVUELVE CON EQUIPO DE COMPUTO
REPARADO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e ‘“Recibo de Equipo de Computo para Aplicacion de Garantia” 228C0401050002L/RE/01.
@ | Pusis: [Eoucacion | o
Recibo de equipo de coémputo para aplicaciéon de garantia.

Metepec estado de México, a Fecha (1).

Recibi del Departamento de Informatica, el siguiente equipo de computo:

:’Izﬂ:;' Mo, De Serie (3) | Plantel u Oficina Central (4) Falla (5)

Se recibe dafado para tramitar su garantia.

EMTREGA (6) RECIBE (7)
Direccion General del CECyTEM Mombre del centro de servicio autorizado
Departamento de Informatica del fabricante
Mombre v Firma )
Responsable de gestion de garantias del Area de
soparte tecnico del Departamento de Informatica Nombre v Firma

Formato 228C0401050002L/RE/O

Libramiento José Maria Morelos v Pavon # 401 Sur, Colonia Llano Grande,
Metepec, Estado de México, CP. 5218, ndme: 722 275 8040,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO RECIBO DE EQUIPO DE COMPUTO PARA APLICACION DE
GARANTIA 228C0401050002L/RE/01.

Objetivo: Llevar a cabo el control de los equipos de cdmputo dafiados que son entregados a los centros de
servicio autorizados para su reparacion.

Distribucién: Se distribuye en original para el Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica y
copia para el Centro de Servicio Autorizado del Fabricante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar la fecha de la elaboracién del formato.

2. No. Registrar el numero consecutivo del equipo que se entrega.

3. No. de Serie Registrar el numero de serie del equipo que se entrega.

4. Plantel u oficina central Registrar el nombre del Plantel, Direccion o Departamento de las oficinas
centrales.

5. Falla Registrar la falla que presenta el equipo de computo dafado

6. Entrega Registrar el nombre y firma de la persona responsable de garantias que
entrega el equipo.

7. Recibe Registrar el nombre del centro autorizado del fabricante, el nombre y firma
de la persona que recibe el equipo de computo dafiado.

Edicién: Tercera
GESTION DE LA AUTORIZACION PARA LA BAJA DE Fecha: Septiembre 2024
EQUIPOS DE COMPUTO Codigo: 228C0401050002L/04
Péaginas:

PROCEDIMIENTO:
Gestion de la autorizacion para la baja de equipos de cémputo.
OBJETIVO:

Realizar tramites administrativos para dar de baja los equipos de computo obsoleto o irreparable del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la gestidon de la autorizacion para la baja de
equipos de computo.

REFERENCIAS:

* Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Capitulo V
De las Atribuciones Especificas de las Direcciones de Area y de la Unidad Juridica y de Igualdad de
Género, Articulo 19, fraccidn X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento
de Informatica. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado VI,
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Mantenimiento de bienes informaticos, Norma SEI-027 y SEI-028. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

e Oficio nimero 23400000I-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como los correspondientes a los 6rganos desconcentrados y a los
organismos auxiliares.

DEFINICIONES:

Baja: Proceso para retirar aquellos equipos de cdmputo obsoletos e irreparables pertenecientes al colegio, previa
autorizacion oficial.

CECyTEM: Colegio de Estudios Superiores y Tecnoldgicos del Estado de México.

Diagnéstico: Revision técnica y de funcionamiento de los equipos de computo para determinar si son
irreparables/obsoletos.

Gestion: Tramite administrativo que realiza el colegio para solicitar la baja de bienes.

Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Area, Departamento, Subdireccién, Direccién
o Plantel y se encuentran dentro de las instalaciones del CECyTEM.

INSUMOS:
e Listado de equipos de cédmputo identificados como irreparables/obsoletos via correo electronico.

RESULTADOS:

e Gestion de la autorizacion para la baja de equipos de computo realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la baja administrativa de los equipos de computo de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

POLITICAS:

e El personal del Departamento de Informatica realizara ante la Agencia Digital del Estado de México, la
gestién de la autorizacion para la baja de equipos de cOmputo pertenecientes al CECyTEM, siempre y
cuando sean obsoletos o irreparables y cuando su reparacion sea costosa.

e El personal del Departamento de Informatica serdn los Unicos autorizados para destapar los equipos de
cémputo.

e El personal del area de soporte técnico del Departamento de Informatica debera incluir una descripcion
del equipo, marca, modelo, justificacion, nimero de serie e inventario, de los equipos de coOmputo
propuestos para baja ante la Agencia Digital del Estado de México.

e Los planteles que soliciten dar de baja equipos de computo, deberan remitir el formato FO-BB-DAT-01
“Solicitud de opinidn técnica para baja de equipos de computo”, debidamente requisitado y firmado por el
responsable de sala de computo como solicitante y visto bueno de la persona coordinadora y la persona
titular del plantel.

DESARROLLO:

Procedimiento: Gestién de la autorizacion para la baja de equipos de computo.
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No

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/IPUESTO

ACTIVIDAD

Unidad Administrativa o
Planteles/ Persona usuaria

Requisita formato “Solicitud de opinién técnica para baja de equipos de
computo” FO-BB-DAT-01 y firma, obtiene firmas de Vo. Bo. de la
persona coordinadora y la persona titular de la unidad administrativa
solicitante. Elabora oficio solicitando la baja, obtiene firma de la
persona titular de la unidad administrativa solicitante, entrega oficio y
formato en original y copia al personal del Area de Soporte Técnico del
Departamento de Informética, obtiene acuse de recibo y archiva.

Departamento de Informatica/

Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe oficio y formato “Solicitud de opinién técnica para baja de
equipos de computo”, en original y copia, firma acuse de recibo y
devuelve, se entera, con base en el formato que entregan las unidades
administrativas elabora y firma nuevamente el formato “Solicitud de
opinion técnica para baja de equipos de computo” con el concentrado
de equipos de computo propuesto para baja y entrega a la persona
titular del Departamento de Informatica para firma de Vo. Bo., Archiva
oficio y formato anterior.

Departamento de Informatica /
Titular

Recibe formato “Solicitud de opinién técnica para baja de equipos de
cémputo”, se entera y firma de Vo. Bo., entrega a la persona titular de
la Direccién General del CECyTEM para firma de Vo. Bo.

Direccioén General del

CECyTEM/ Titular

Recibe formato “Solicitud de opinién técnica para baja de equipos de
cémputo”, se entera, firma de Vo. Bo., elabora y firma oficio de solicitud
de baja en original y copia, anexa formato de baja y envia a la persona
titular de la Agencia Digital del Estado de México, obtiene acuse de
recibo y archiva.

Agencia Digital del Estado de
México /Titular

Recibe oficio y formato “Solicitud de opinién técnica para baja de
equipos de cémputo” en original y copia, firma acuse de recibo y
devuelve, se comunica via telefénica con el personal del Area de
Soporte Técnico del Departamento de Informatica para acordar fechas
y horarios para la revision de los equipos de computo propuestos para
baja, termina llamada y queda en espera. Archiva oficio y formato
original.

Departamento de Informatica/

Personal del Area de Soporte
Técnico

Recibe fechas y horarios para la revision de los equipos de computo
via telefénica, se entera y junto con el personal de la Agencia Digital
del Estado de México, acuerdan las fechas y horarios para la revision
de los equipos de cémputo propuestos para baja y queda en espera de
la revision.

Agencia Digital del Estado de
México /Titular

En las fechas y horarios acordados para la revision de los equipos de
coémputo, acude con el personal del Area de Soporte Técnico para la
baja de los equipos de cémputo.

Departamento de Informatica/

Personal del Area de Soporte
Técnico

En las fechas y horarios acordados para la revision de los equipos de
cémputo con el personal de la Agencia Digital del Estado de México
proceden a realizar la revisién para la baja de los equipos de computo.

Agencia Digital del Estado de
México /Titular

En las fechas y horarios acordados para la revision de los equipos de
cémputo con el personal del Area de Soporte Técnico proceden a
realizar la revision para la baja de los equipos de cémputo, una vez
realizado la baja, informa al personal del Area de Soporte Técnico que
enviara oficio y, en su caso, dictamen técnico de autorizacion para la
baja de equipos de computo y se retira.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No JPUESTO ACTIVIDAD

10. | Departamento de Informatica/ | Recibe informacion, se entera que la persona titular de la Agencia
Personal del Area de Soporte | Digital enviara oficio y, en su caso, dictamen técnico de autorizacion
Técnico para la baja de equipos de computo y queda en espera del oficio y, en

su caso, dictamen técnico.
Se conecta con la actividad no. 15 o 19.

11. | Agencia Digital del Estado de | Una vez realizado la revision de los equipos de cémputo propuestos
México /Titular para baja, envia a la persona titular de la Direcciéon General del

CECyTEM oficio y, en su caso dictamen técnico de autorizacion para
la baja de equipos de computo.

12. | Direccion General del | Recibe oficio y en su caso dictamen técnico de autorizacion y turna a
CECyTEM/Titular la persona titular del Departamento de Informatica.

13. | Departamento de | Recibe oficio y, en su caso dictamen técnico de autorizacién y con base
Informatica/Titular en el oficio analiza y determina:

¢ Procede la baja de los equipos de computo?

14. | Departamento de | No procede la baja de los equipos de computo.

Informatica/Titular Turna oficio de no autorizacion de la baja de equipos de cémputo al
personal del Area de Soporte Técnico del Departamento de
Informatica.

15. | Departamento de Informatica/ | Recibe oficio de no autorizacion de la baja de los equipos de computo,
Personal del Area de Soporte | S€ entera y se comunica via telefénica con la persona usuaria de la
Técnico unidad administrativa solicitante para informar que no fue autorizada la

solicitud de baja de equipos de cémputo.

16. | Unidad Administrativa o | Recibe informacién via telefénica, se entera que no se autorizo la
Planteles/ Persona usuaria solicitud de baja y termina llamada.

17. | Departamento de | Si se autoriza la solicitud de baja de equipos de computo.
Informatica/Titular Obtiene copia de oficio y dictamen técnico de autorizacion en dos

tantos, elabora y firma oficio de autorizacion de baja de equipos en
original y copia, un tanto del oficio y dictamen técnico entrega al
personal del Area de Soporte Técnico y anexa el segundo tanto al oficio
de autorizacion de baja de equipos de cémputo y remite a la persona
titular de la Direccidon de Administracién y Finanzas del CECYTEM,
previo obtiene acuse de recibo y archiva con oficio y dictamen técnico
de la Agencia Digital del Estado de México.

18. | Direccion de Administracion y | Recibe oficio y dictamen técnico de autorizacién en original y copia,
Finanzas del CECyTEM/Titular |firma acuse de recibo y devuelve, con base en la autorizacion el

dictamen técnico procede a la baja administrativa de los equipos de
cémputo, archiva oficio y dictamen.

Se conecta con el procedimiento inherente a la baja administrativa
de los equipos de computo de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

19. | Departamento de Informatica/ | Recibe copia de oficio y copia de dictamen técnico de autorizacion, se
Personal del Area de Soporte | entera que fue autorizada la solicitud de baja de equipos de computo y
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION PARA LA BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PERSONA USUARIA

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA/PERSONAL DEL

AREA DE SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/TITULAR

DIRECCION GENERAL DEL
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO

DE MEXICO/TITULAR

INICIO

REQUISITA FORMATO
"SOLICITUD DE OPINION
TECNICA PARA BAJA DE
EQUIPOS DE COMPUTO' *FO-
BB-DAT-01Y FIRMA, OBTIENE
FIRMAS DE VO. BO. DE LA
PERSONA COORDINADORA
Y LA PERSONA TITULAR DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE. ELABORA
OFICIO  SOLICITANDO LA
BAJA, OBTIENE FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, ENTREGA
OFICIO Y FORMATO.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO
Y ARCHIVA.

p—c

RECIBE OFICIO Y FORMATO
FO-BB-DAT-01 FIRMA
ACUSE DE RECBO Y
DEVUELVE. CON BASE EN
EL FORMATO ELABORA Y
FIRMA NUEVAMENTE EL
FORMATO FO-BB-DAT-0 1
CON EL CONCENTRADO DE
EQUIPOS DE COMPUTO
PROPUESTO PARA BAJA Y
ENTREGA PARA FIRMA DE

VO. BO., ARCHIVA OFICIO Y
FORMATO ANTERIOR.

"©

RECIBE FORMATO FO-BB-
DAT-01 SE ENTERA, FIRMA

DE VO. BO. Y ENTREGA

PARA FIRMA DE VO.BO.

RECIBE FORMATO FO-BB-
DAT-01 SE ENTERA, FIRMA
DE VO. BO., ELABORA Y
FIRMA OFICIO DE SOLICITUD
DE BAJA, ANEXA FORMATO
DE BAJA Y ENVIA, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

@<

RECIBE, SE ENTERA Y JUNTO
CON EL PERSONAL DE LA
AGENCIA  DIGITAL  DEL
ESTADO DE MEXICO,
ACUERDAN LAS FECHAS Y
HORARIOS PARA LA
REVISION DE LOS EQUIPOS
DE COMPUTO PROPUESTOS
PARA BAJA Y QUEDA EN
ESPERA.

RECIBE OFICIO Y FORMATO
FO-BB-DAT-01 FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE COMUNICA
PARA ACORDAR FECHAS Y
HORARIOS PARA LA
REVISION DE LOS EQUIPOS
DE COMPUTO PROPUESTOS
PARA BAJA Y QUEDA EN
ESPERA. ARCHIVA OFICIO
CON FORMATO.

EN LAS  FECHAS Y
HORARIOS ACORDADOS
PARA LA REVISION DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO CON
EL PERSONAL DE LA
AGENCIA DIGITAL,
PROCEDEN A REALIZAR LA
REVISION PARA LA BAJA DE

EN LAS FECHAS Y
HORARIOS ACORDADOS
PARA LA REVISION DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO,
ACUDE CON EL PERSONAL
DEL AREA DE SOPORTE|
TECNICO PARA LA BAJA DE
LOSEQUIPOS DE COMPUTO.

LOSEQUIPOSDE COMPUTO.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION PARA LA BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO. |

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/PERSONAL DEL
AREA DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PERSONA USUARIA

DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DEL AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
INFORMATICA/TITULAR CECYTEM/TITULAR DE MEXICO/TITULAR

EN LAS FECHAS Y HORARIOY
JACORDADOS ~ PARA LA
REVISION DE LOS EQUIPOY
DE COMPUTO CON  EY
PERSONAL DEL AREA DH
ISOPORTE TECNICO
PROCEDEN A REALIZAR LA
REVISION PARA LA BAJA DH
LOS EQUIPOS DE COMPUTO
UNA VEZ REALIZADO LA
BAJA, INFORMA QUH
ENVIARA OFICIO Y EN S
ICASO, DICTAMEN TECNICO|
DE AUTORIZACION PARA LA|
BAJA DE EQUIPOS DH
ICOMPUTO.

©- O

RECIBE INFORMACION, SH
ENTERA QUE ENVIARAN
PFICIO Y, EN SU CASsO
DICT AMEN TECNICO DH
AUTORIZACION ~ PARA LA}

BAJA DE EQUIPOS DA UNA VEZ REALIZADO LA
COMPUTO Y QUEDA EN REVISION DE LOS EQUIPOY
ESPERA DEL OFICIO Y, EN SU DE COMPUTO PROPUESTOH
[CASO, DICTAMEN TECNICO. PARA BAJA, ENVIA OFICIO Y
EN SU CASO DICTAME
2 ) ITECNICO DE AUTORIZACIO
( ) PARA LA BAJA DE EQUIPOY

DE COMPUTO.

RECIBE OFICIO Y EN SU CASO|
_ DICT AMEN TECNICO DH
il JAUTORIZACION Y TURNA.

RECIBE OFICIO Y,EN SU CASO|
DICTAMEN TECNICO DH
JAUTORIZACION Y CON BASH
EN EL OFICIO ANALIZA Y
DETERMINA:

ZPROCEDE
LA
BAJA DE
EQUIPOS DE
OMPUTO?2

Y
[TURNA OFICIO DE NO
O -t UTORIZACION DE LA BAJA|
DE EQUIPOS DE COMPUTO.

RECIBE OFICIO DE NO|
AUTORIZACION DE LA BAJA|
PE LOS EQUIPOS DA
COMPUTO, SE ENTERA H
NFORMA QUE NO FUH
AUTORIZADA LA SOLICITUD

5 ) PE BAJA DE EQUIPOS DH
COMPUTO.

RECIBE INFORMACION Y SE|
ENTERA QUE NO SE|
AUTORIZO LA SOLICITUD DE|

BAJA.
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 46

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION PARA LA BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PERSONA USUARIA

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/PERSONAL DEL
AREA DE SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/TITULAR

DIRECCION GENERAL DEL
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO/TITULAR

©

OBTIENE COPIA DE OFICIO Y
DICTAMEN  TECNICO DE
AUTORIZACION EN DOS
TANTOS, ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE AUTORIZACION
DE BAJA DE EQUIPOS, UN

TANTO DEL OFICIO Y
DICTAMEN TECNICO
ENTREGA AL PERSONAL

DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y ANEXA EL
SEGUNDO TANTO AL OFICIO
DE AUTORIZACION DE BAJA
DE EQUIPOS DE COMPUTO Y
REMITE A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION
DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL CECYTEM,
PREVIO OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA CON
OFICIO Y DICTAMEN
TECNICO DE LA AGENCIA
DIGITAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINAN ZA S DEL CECYTEM/
TITULAR

RECIBE COPIA DE OFICIO Y
COPIA DE DICTAMEN
TECNICO DE
AUTORIZACION, SE ENTERA
QUE FUE AUTORIZADA LA
SOLICITUD DE BAJA DE
EQUIPOS DE COMPUTO Y

ARCHIVA.

FIN

@)

"©

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN

TECNICO DE
AUTORIZACION, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y

DEVUELVE, CON BASE EN
LA AUTORIZACION EL
DICTAMEN TECNICO
PROCEDE A LA BAJA
ADMINISTRATIVA DE LOS

EQUIPOS DE COMPUTO,
ARCHIVA OFICIO Y
DICTAMEN.

,

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA BAJA
ADMINISTRATIVA  DE
LOS EQUIPOS DE
COMPUTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato FO-BB-DAT-01 “Solicitud de opinién técnica para baja de equipos de coémputo”.

fh soasing o ESTADO DE L 43
§ &5 | Pugies. Eoucacion | 0B
£ poder da servie SECRETARA DE EDUCACIN, CENCL, TECHOUOGIA B RMINIDON T
SOLICITUD DE OPINION TECNICA PARA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO
[ FECHA() | | | | [ NUM/SOL/OPINION TEC. (2) |
DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE (3)
SECRETARIA
SUBSECRETARIA
DIRECCION GENERAL
DIR/AREA/SUBDIR/DRTO.
RESPOMSABLE DE LA SOLICITUD
CARGO
DOMICILIO
Calle Na. Cal. Localidad
Teléfono Fax £-mail
CARACTERISTICAS DE BIENES INFORMATICOS (4)
DESCRIPCION DEL BIEN NURoE | NUMERO DESERIE | MARCA mopeLo | ESTRDORCIUAL | Y ong | MOTIVO DE BAJA
OBSERVACIONES
SOLICITANTE (%) Vo. Bo. (6) Vo. Bo. (7
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ALA [ QR D [}

Al
FORMATO FO-BB-DAT-01
NOTA: El servidor piblico que realice la valuacion del equipo no podrd reemplazar, ni sustraer piezas de los bienes informaticos de la dependencia.

CLAVES PARA EL ESTADO ACTUAL DEL BIEN CLAVES PARA MOTIVO DE BAJA
F:FUNCIONA R :NO FUNCIONA NR : NO FUNCIONA REPARABLE A DANADO D: DESUSO
IIRREPARABLE
L] L] ] L] L) L} L] ] ] L] L] L) L] L]

Libramiento José Maria Morelos y Pavon & 401 Sur, Colonia Llano Grande,
Metepec, Estado de México, CP. 52148, nam. 722 275 8040.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO FO-BB-DAT-01 “SOLICITUD DE OPINION TECNICA PARA
BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO”.

Objetivo: Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes de baja de aquellos equipos de computo que
se encuentren irreparables u obsoletos.

Distribucién: Se distribuye en original para el Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica y
copia para la unidad administrativa solicitante, se realiza dos veces, una por parte de la unidad administrativa
y la otra por parte del area de soporte técnico del Departamento de Informatica.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1. FECHA:

Anotar el dia, mes y afio en que se envia la solicitud.

2. NUMERO DE ]
SOLICITUD DE OPINION
TECNICA:

Escribir el nimero de solicitud de opinidn técnica; es de uso exclusivo de la
Agencia Digital del Estado de México.

3. DATOS GENERALES DE
LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE:

SECRETARIA: anotar nombre de la Secretaria de adscripcion.
SUBSECRETARIA: asentar nombre de la Subsecretaria de adscripcion.

DIRECCION GENERAL: escribir nombre de la Direccion General de
adscripcion.

DIR./AREA/SUBDIR/DPTO.: asentar nombre de la Direccion de area,
Subdireccién o Departamento segun sea el caso de adscripcion.
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD: escribir el nombre completo del
responsable del Departamento administrativa quien realiza el reporte.
DOMICILIO: especificar calle, numero exterior e interior, colonia y localidad.
TELEFONO, EXT/FAX: anotar nimero(s) telefénico(s), extensién(es) y fax.

e-mail: asentar la direccién de correo electrénico del responsable o titular del
Departamento administrativa.

4. CARACTERiS:I'ICAS DE
BIENES INFORMATICOS:

DESCRIPCION DEL BIEN: anotar el nombre del equipo.

NUMERO DE INVENTARIO: escribir el nimero de inventario que lo identifica.
NUMERO DE SERIE: asentar el nimero de serie que lo personaliza.
MARCA: especificar la comercial.

MODELO: anotar el modelo que lo identifica.

ESTADO ACTUAL DEL BIEN: escribir la clave correspondiente (las claves se
describen al pie de pagina del presente formato).

VALOR ESTIMADO: asentar el costo monetario aproximado del bien.

MOTIVO DE BAJA: escribir la clave correspondiente del bien (las claves se
describen al pie de pagina del presente formato).

OBSERVACIONES: describir brevemente el motivo de la bajay en su caso, la
posible reutilizacion de los componentes.

5. SOLICITANTE

Anotar nombre y firma del responsable de realizar la solicitud de baja, la
persona usuaria de la unidad administrativa o el personal del area de soporte
técnico.

6. Vo.Bo.: Anotar el nombre y firma de la persona Coordinadora del Plantel o de la
persona titular del Departamento de Informatica.
7. Vo.Bo.: Anotar el nombre y firma de la persona titular del Plantel o de la persona titular

de la Direccion General.
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Edicién: Tercera
i Fecha: Septiembre 2024
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Cadigo: 228C0401050002L/05
Paginas:

PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de sistemas de informacion.
OBJETIVO:

Automatizar y mejorar los procesos, las funciones académicas y administrativas que realiza el personal de las
unidades administrativas de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante el
desarrollo de sistemas de informacion.

REFERENCIAS:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo, Seccién Segunda de la
Agencia Digital del Estado de México, Articulo 11 Quater, fraccion VII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo
V, Articulo 19, Corresponde a la Direccién de Administracion y Finanzas. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizaciéon del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento
de Informatica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado VI, Sistemas
de Informacién, Norma SEI-005. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

e Oficio numero 23400000L-051/2023, de fecha 9 de octubre de 2023, emitido por la Oficialia Mayor,
mediante el cual, se envia la codificacién estructural de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, asi como los correspondientes a los 6rganos desconcentrados y a los organismos auxiliares
que tiene sectorizados la dependencia, autorizados por esa unidad administrativa.

DEFINICIONES:

Automatizar: Crear un sistema de informacion que ejecuta los procesos y procedimientos de manera auténoma
con el uso de herramientas tecnoldgicas.

Carta de confidencialidad: Carta compromiso de confidencialidad firmada por el personal del Area de Desarrollo
de Sistemas del Departamento de Informatica, no divulgacion y uso indebido a la informacién contenida en el
sistema que se pretende implementar.

Diagrama Entidad-Relacién: Representacion grafica de una base de datos.

Factibilidad econémica: El personal del Area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informatica revisa
si es factible el desarrollo del sistema solicitado, conforme al presupuesto financiero necesario para la adquisicion
de software o equipos especiales para el desarrollo del sistema solicitado.

Factibilidad operativa: El personal del Area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informatica revisa
si es factible operativamente, conforme a las actividades y habilidades que tiene el personal del area solicitante.

Factibilidad técnica: El personal del Area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informatica revisa si
cuenta con las herramientas tecnoldgicas (equipos, servidores, software de desarrollo, plataformas, entre otros)
necesarias para el desarrollo del sistema solicitado.
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Pilotaje: Etapa de pruebas de funcionamiento realizadas por el personal de la unidad administrativa, atendiendo
los requerimientos solicitados.

Sistema de informacién: Conjunto de herramientas y elementos informaticos orientados al procesamiento,
almacenamiento y administracion de informacién relevante de una organizacion.

Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Area, Departamento, Subdireccién o
Direccion que conforman las instalaciones del CECyTEM.

INSUMOS:

Oficio de solicitud para la elaboracién del sistema de informacion.

RESULTADOS:

Sistema de Informacion implementado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

Las unidades administrativas que requieran un sistema de informacion deberan realizar su solicitud a
través de oficio, dirigido a la persona titular del Departamento de Informatica y presentar un listado
detallado de requerimientos que pretenden automatizar que justifiquen dicha solicitud.

La persona titular del Departamento de Informatica debera obtener la autorizacién de desarrollo de un
sistema de informacién ante la Agencia Digital del Estado de México y cumplir las recomendaciones
técnicas emitidas por ese organismo.

El personal del Area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informéatica debera de asegurarse
del correcto funcionamiento del sistema, antes de su implantacion definitiva en los servidores del
CECyTEM, a través de una fase de “pilotaje” donde se probard el sistema prototipo para su entrega con
el personal de la unidad administrativa solicitante.

El personal del Area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informética deberéa firmar la carta
de confidencialidad de informacién, en caso de ser solicitado por la persona titular de la unidad
administrativa solicitante.

DESARROLLO:
Procedimiento: Desarrollo de Sistemas de Informacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. /PUESTO ACTIVIDAD
1. Unidad administrativa Con base en su necesidad de automatizar, elabora listado detallado de
solicitante/Titular los procesos que requieren automatizarse, elabora y firma oficio de
solicitud de desarrollo de sistema de informacién en original y copia,
anexa lista de requerimientos a automatizar y, en su caso, solicita carta
de confidencialidad, entrega a la persona titular del Departamento de
Informatica, previo obtiene acuse de recibo y archiva.
2. Departamento de i . o ) o i
Informatica/Titular Recibe oficio de solicitud con lista de requerimientos a automatizar, se
entera, firma acuse de recibo y devuelve, indica de manera verbal a la
unidad administrativa solicitante y al Area de Desarrollo de sistemas
que asista a reuniones de trabajo para la revision del listado de
requerimientos, acuerda fechas y horarios, queda en espera.
Resguarda oficio de solicitud con lista de requerimientos.
edomex.gob.mx PEF:;}‘D\%E?;EAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. JPUESTO ACTIVIDAD

3. | Unidad administrativa Recibe informacion de las fechas y horarios para la reunion de trabajo,
solicitante/Titular se entera y queda en espera de la reunion.

4, Departamento de Informatica/ | Recibe informacion, de las fechas y horarios para la reunion de trabajo,
Personal del Area de Desarrollo | se entera y queda en espera de la reunion.
de Sistemas

5. Unidad administrativa En fecha y hora establecida, se presenta con la persona titular del
solicitante/Titular Departamento de Informatica, para cada reunion de trabajo para la

revision del listado de requerimientos.

6. Departamento de Informatica/ | En fecha y hora establecida, se presenta con la persona titular del
Personal del Area de Desarrollo | Departamento de Informatica, para cada reunién de trabajo para la
de Sistemas revision del listado de requerimientos.

7. | Departamento de|En fecha establecida, extrae oficio de solicitud y lista de
Informatica/Titular requerimientos, realiza reuniones de trabajo con la unidad

administrativa solicitante y el personal del area de desarrollo de
sistema, elabora y firma minuta de trabajo por sesién, obtiene firma de
conformidad de la unidad administrativa solicitante y el personal del
area de desarrollo de sistema. Archiva oficio de solicitud y lista de
requerimientos.

8. Departamento de | Con base en las minutas de trabajo, factibilidad técnica, operativa y
Informatica/Titular econoémica para el desarrollo del sistema de informacién, analiza la

viabilidad de desarrollo y determina:
¢Es viable el desarrollo del sistema?

9. Departamento de | No es viable el desarrollo del sistema.

Informatica/Titular Elabora y firma oficio en original y copia, informando a la unidad
administrativa solicitante las alternativas para solventar la lista de
requerimientos, obtiene acuse de recibo y archiva.

10. | Unidad administrativa Recibe oficio en original y copia, se entera de las alternativas para
solicitante/Titular solventar la lista de requerimientos, firma acuse de recibo y devuelve.

Con base en las alternativas, elabora nuevamente lista de
requerimientos a automatizar y oficio de solicitud de desarrollo de
sistema de informacion en original y copia, firma oficio y, en su caso,
solicita carta de confidencialidad, entrega a la persona titular del
Departamento de Informética, previo obtiene acuse de recibo y archiva
con oficio recibido.

Se conecta con la actividad 2.

11. | Departamento de | Si es viable el desarrollo del sistema.

Informatica/Titular Elabora descripcidn detallada de requerimientos para el desarrollo del
sistema de informacién y turna a la Direcciéon General del CECYTEM.

12. | Direccién General del | Recibe requerimientos para el desarrollo del sistema, se entera,
CECyTEM/Titular elabora y firma oficio en original y copia donde solicita la autorizacion

para el desarrollo del sistema de informacion ante la Agencia Digital del
Estado de México a través de la persona titular de la Direccion de
Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion, Ciencia y
Tecnologia, anexa requerimientos, obtiene acuse de recibo y archiva.

13. | Agencia Digital del Estado de | Recibe oficio en original y copia con requerimientos para el desarrollo

México /Titular del sistema de informacién, firma acuse de recibo y devuelve, elabora
y firma oficio en original y copia con la respuesta anexa
recomendaciones técnicas y entrega a la persona titular de la Direccion
General del CECyTEM, obtiene acuse de recibo y archiva con
recomendaciones.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/IPUESTO

ACTIVIDAD

14.

Direccioén General del

CECyTEM/Titular

Recibe oficio de respuesta en original y copia con recomendaciones,
firma acuse de recibo y devuelve, turna oficio y recomendaciones a la
persona titular del Departamento de informatica.

15.

Departamento de

Informatica/Titular

Recibe oficio de respuesta y recomendaciones, se entera, analiza oficio
de respuesta y determina:
¢ Se autorizoé el desarrollo del sistema?

16.

Departamento de

Informatica/Titular

No se autorizé el desarrollo del sistema.

Elabora y firma oficio en original y copia notificando que no se autorizé
el desarrollo del sistema, indicando las alternativas para solventar la
lista de requerimientos que requiere automatizar, previo obtiene acuse
de recibo y archiva con recomendaciones.

17.

Unidad
solicitante/Titular

administrativa

Recibe oficio de notificacion en original y copia, se entera de las
alternativas para solventar la lista de requerimientos, firma acuse de
recibo y devuelve. Con base en las alternativas, elabora nuevamente
lista de requerimientos a automatizar y oficio de solicitud de desarrollo
de sistema de informacion en original y copia, firma oficio y, en su caso,
solicita carta de confidencialidad, entrega a la persona titular del
Departamento de Informatica, previo obtiene acuse de recibo y archiva
con oficio recibido.

Se conecta con la actividad 2.

18.

Departamento de

Informatica/Titular

Si se autorizé el desarrollo del sistema.

Obtiene copia de oficio de respuesta, y turna copia con
recomendaciones al personal del Area de Desarrollo de Sistemas del
Departamento de Informatica e instruye elaborar cronograma de
actividades. Archiva oficio de respuesta.

19.

Departamento de Informatica/
Personal del Area de Desarrollo
de Sistemas

Recibe instruccién con copia de oficio y documentacién adjunta con las
recomendaciones técnicas de la Agencia Digital del Estado de México,
se entera del desarrollo del sistema de informacion, elabora y firma
cronograma de actividades y, en caso de que se solicite, carta de
confidencialidad de informacién de la unidad administrativa solicitante,
entrega para firma de Vo. Bo. a la persona titular del Departamento de
Informatica.

20.

Departamento de

Informatica/Titular

Recibe cronograma de actividades y en su caso carta de
confidencialidad, firma de Vo. Bo. y devuelve al personal del Area de
Desarrollo de Sistemas.

21.

Departamento de Informatica/
Personal del Area de Desarrollo
de Sistemas

Recibe cronograma de actividades y en su caso carta de
confidencialidad firmados, se entera y con base a las necesidades de
la unidad administrativa, estructura los médulos a desarrollar, elabora
diccionario de datos, diagrama entidad-relacion, una vez realizado, con
base al cronograma de actividades, implementa el desarrollo del
modulo correspondiente, apegandose a las recomendaciones emitidas
por la Agencia Digital del Estado de México e informa verbalmente a la
persona titular del Departamento de Informatica la finalizaciéon de cada
modulo a desarrollar y entrega accesos al moédulo de prueba del
sistema de informacién. Archiva cronograma de actividades, en su caso
carta de confidencialidad.

22.

Departamento de

Informatica/Titular

Recibe informacidn de la finalizacion de cada médulo a desarrollar, se
entera, acuerda con la persona titular de la unidad administrativa
solicitante el inicio y duraciéon de la etapa de pilotaje del mdédulo
desarrollado, entrega accesos al médulo de prueba del sistema de
informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. JPUESTO ACTIVIDAD

23. | Unidad administrativa | Recibe informacién del inicio y duracion de la etapa de pilotaje del
solicitante/Titular modulo desarrollado y accesos al modulo de prueba del sistema de

informacion, se entera y en la fecha acordada, realiza el pilotaje del
médulo desarrollado, analiza funcionamiento y determina:
¢Funciona correctamente el médulo desarrollado de prueba?

24. | Unidad administrativa No funciona correctamente el médulo desarrollado de prueba.

solicitante/Titular Elabora y firma oficio en original y copia solicitando realizar las
correcciones y modificaciones correspondientes, anexa listado de
correcciones y remite a la persona titular del Departamento de
Informatica, previo obtiene acuse de recibo y archiva.

25. | Departamento de | Recibe oficio en original y copia con listado de correcciones, firma

Informatica/Titular acuse de recibo y devuelve, se entera de solicitud y turna oficio con
listado al personal del Area de Desarrollo de Sistemas del
Departamento de Informatica para solventar las modificaciones
pertinentes al sistema de informacion.

26. | Departamento de Informatica/ | Recibe oficio y listado, se entera, realiza correcciones e informa
Personal del Area de Desarrollo | verbalmente a la persona titular del Departamento de Informatica la
de Sistemas finalizacion de las correcciones y entrega accesos al modulo de prueba

del sistema de informacion.

27. | Departamento de | Recibe informacion de la finalizacion de las correcciones verbalmente
Informatica/Titular y accesos al médulo de prueba del sistema de informacién, se entera,

acuerda verbalmente con la persona titular de la unidad administrativa
solicitante el inicio y duracién de la etapa de pilotaje del mdodulo
desarrollado y entrega accesos al mddulo de prueba del sistema de
informacion.

Se conecta con la actividad namero 23.

28. |Unidad administrativa | Si funciona correctamente el médulo desarrollado de prueba.

solicitante/Titular Elabora y firma oficio en original y copia informando del correcto
funcionamiento y solicita a la persona titular del Departamento de
Informatica la entrega y capacitacion del moédulo del sistema de
informacion, obtiene acuse de recibo y archiva.

29. | Departamento de | Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse de recibo y
Informatica/Titular devuelve, turna oficio al personal del Area de Desarrollo de Sistemas

del Departamento de Informatica solicita realizar la publicaciéon del
Sistema de Informaciéon desarrollado y capacitaciéon del mismo al
personal de la unidad administrativa solicitante.

30. | Departamento de Informatica/ | Recibe oficio de solicitud, se entera, pone en operacién el médulo del
Personal del Area de Desarrollo | sistema de informacion en los servidores del CECyTEM, entrega
de Sistemas accesos al sistema y capacita al personal de la unidad administrativa

solicitante.

31. |Unidad administrativa | Recibe accesos al sistema, se entera y recibe capacitacion por parte
solicitante/Titular del personal del Area de Desarrollo de Sistemas.

32. | Departamento de Informatica/ |Una vez concluida la capacitacion, informa a la persona titular del
Personal del Area de Desarrollo | Departamento de Informatica que no se tienen mas moddulos a
de Sistemas desarrollar.

33. | Departamento de | Recibe informacion y se entera de la conclusion del desarrollo del
Informatica/Titular sistema de informacion.
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DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMA S DE INFORMA CION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMA TICA/ PERSONA L DEL
AREA DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO/TITULAR

INICIO

CON BASE EN suU

NECESIDAD DE
AUTOMATIZAR,

ELABORA LISTADO
DETALLADO DE LOS
PROCESOS QUE
REQUIEREN
AUTOMATIZARSE,

ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE SOLICITUD DE

DESARROLLO DE
SISTEMA DE
INFORMA CION, ANEXA
LISTA DE
REQUERIMIENT OS A

AUTOMATIZAR Y, EN SU
CASO, SOLICITA CARTA
DE CONFIDENCIALIDAD Y
ENTREGA, PREVIO
OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

@47

RECIBE, SE ENTERA DE
LAS FECHAS Y
HORARIOS PARA LA
REUNION DE TRABAJO Y
QUEDA EN ESPERA.

=

EN FECHA ESTABLECIDA,
SE PRESENTA PARA
CADA UNA DE LAS
REUNIONES DE
TRABAJO.

— |

=@

RECIBE OFICIO CON
LISTA DE
REQUERIMIENT OS A
AUTOMATIZAR, SE

ENTERA, FIRMA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE,
INDICA QUE ASISTAN A
REUNIONES DE TRABAJO
PARA LA REVISION DEL

LISTADO DE
REQUERIMIENTOS,

ACUERDA FECHAS Y
HORARIOS, QUEDA EN
ESPERA. RESGUARDA
OFICIO DE sSOLICITUD
CON LISTA DE

REQUERIMIENTOS.

@)

RECIBE INFORMA CION,
SE ENTERA DE LAS
FECHAS Y HORARIOS
PARA LA REUNION DE
TRABAJO Y QUEDA EN

ESPERA.

EN FECHA ESTABLECIDA,
SE PRESENTA PARA
CADA UNA DE LAS

O>=

EN FECHA ESTABLECIDA,
EXTRAE OFICIO DE
SOLICITUD Y LISTA DE
REQUERIMIENTOS,
REALIZA REUNIONES DE
TRABAJO, ELABORA Y
FIRMA MINUTA DE
TRABAJO POR SESION,
OBTIENE FIRMA DE
CONFORMIDAD DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y EL
PERSONAL DEL AREA DE

DESARROLLO DE
SISTEMA. ARCHIVA
OFICIO DE SOLICITUD Y
LISTA DE

REQUERIMIENT OS

REUNIONES DE
TRABAJO.
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMA CION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMA TICA/ PERSONA L DEL
AREA DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO/ TITULAR

@<,_/

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA DE LAS
ALTERNATIVAS PARA
SOLVENTAR LA LISTA DE
REQUERIMIENTOS, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. CON BASEEN
LAS ALTERNATIVAS,
ELABORA NUEVAMENTE
LISTA DE
REQUERIMIENT OS A
AUTOMATIZAR Y OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESARROLLO DE
SISTEMA DE
INFORMA CION, FIRMA
OFICIO Y, EN SU CASO,

SOLICITA CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD Y
ENTREGA, PREVIO
OBTIENE ACUSE DE

RECIBO Y ARCHIVA CON
OFICIO RECIBIDO.

©

CON BASE EN LAS
MINUTAS DE TRABAJO,
FACTIBILIDAD TECNICA,

OPERATIVA Y
ECONOMICA PARA EL
DESARROLLO DEL
SISTEMA DE

INFORMA CION, ANALIZA
LA VIABILIDAD DE
DESARROLLO Y
DETERMINA:

(ESVIABLE Si
EL DESARROLLO

DEL SISTEMA?

ELABORA Y FIRMA
OFICIO INFORMANDO
LAS ALTERNATIVAS
PARA  SOLVENTAR LA
LISTA DE
REQUERIMIENTOS,
OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

@47

ELABORA DESCRIPCION
DETALLADA DE
REQUERIMIENTOS PARA
EL DESARROLLO DEL

SISTEMA DE

INFORMA CION Y TURNA.

=©
RECIBE

REQUERIMIENTOS PARA
EL DESARROLLO DEL
SISTEMA, SE ENTERA,
ELABORA Y FIRMA
OFICIO SOLICITANDO LA
AUTORIZACION PARA EL

DESARROLLO DEL
SISTEMA DE
INFORMACION ANTE LA
AGENCIA DIGITAL,
ANEXA
REQUERIMIENTOS,
OBTIENE ACUSE DE

RECIBO Y ARCHIVA

"©

RECIBE OFICIO CON
REQUERIMIENTOS PARA
EL DESARROLLO DEL
SISTEMA DE
INFORMA CION, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, ELABORA Y
FIRMA OFICIO CON
RESPUESTA ANEXANDO
RECOMENDACIONES

TECNICAS Y ENTREGA,

OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA CON
RECOMENDACIONES.
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMA CION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE

INFORMA TICA/ PERSONA L DEL

AREA DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO/TITULAR

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y
RECOMENDACIONES, SE
ENTERA, ANALIZA Y
DETERMINA:

si

¢SE AUTORIZO
EL DESARROLLO
DEL SISTEMA?

ELABORA Y FIRMA
OFICIO NOTIFICANDO
QUE NO SE AUTORIZO EL
DESARROLLO DEL
SISTEMA E INDICANDO
LAS ALTERNATIVAS
PARA SOLVENTAR LA
LISTA DE
REQUERIMIENT OS QUE
REQUIERE

17 )=

AUTOMATIZAR, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION, SE
ENTERA DE LAS

ALTERNATIVAS PARA
SOLVENTAR LA LISTA DE
REQUERIMIENTOS, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. CON BASE EN
LAS ALTERNATIVAS,
ELABORA NUEVAMENTE
LISTA DE
REQUERIMIENTOS A
AUTOMATIZAR Y OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESARROLLO DE
SISTEMA DE
INFORMACION, FIRMA
OFICIO Y, EN SU CASO,

SOLICITA CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD Y
ENTREGA, PREVIO
OBTIENE ACUSE DE

RECIBO Y ARCHIVA CON
OFICIO RECIBIDO.

9.'

OBTIENE COPIA DE
OFICIO DE RESPUESTA, Y
TURNA COPIA CON
RECOMENDACIONES E
INSTRUYE ELABORAR
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES. ARCHIVA

OFICIO DE RESPUESTA.

>@

(20 )=

RECIBE INSTRUCCION
CON COPIA DE OFICIO Y
DOCUMENTACION
ADJUNTA  CON  LAS
RECOMENDACIONES
TECNICAS DE LA
AGENCIA DIGITAL, SE

ENTERA DEL
DESARROLLO DEL
SISTEMA DE

INFORMA CION, ELABORA
Y FIRMA CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES Y, EN
CASO DE QUE SE
SOLICITE, CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE
INFORMA CION, ENTREGA
PARA FIRMA DE VO.BO.

RECIBE CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES Y EN SU
CASO CARTA DE

CONFIDENCIALIDAD,
FIRMA DE VO. BO. Y

DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y
RECOMENDACIONES,

FIRMA ACUSE DE RECIBO
Y DEVUELVE, TURNA
OFICIO Y
RECOMENDACIONES.
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PROCEDIMIENTO: DESARROLL O DE SISTEMA S DE INFORMA CION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE

INFORMA TICA/ PERSONA L DEL

AREA DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO/TITULAR

>
®

RECIBE CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES Y EN SU
CASO CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD

FIRMADOS, SE ENTERA,

ESTRUCTURA LoS
MODULOS A
DESARROLLAR,

ELABORA DICCIONARIO
DE DATOS, DIAGRAMA
ENTIDAD-RELACION,

UNA VEZ TERMINADO,

CON BASE AL
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES,
IMPLEMENTA EL
DESARROLLO DEL
MODULO
CORRESPONDIENTE, E
INFORMA LA
FINALIZACION DE CADA
MODULO A
DESARROLLAR Y

ENTREGA ACCESOS AL
MODULO DE PRUEBA DEL
SISTEMA DE

(22 )

23 }4

RECIBE INFORMACION Y
ACCESOS AL MODULO
DE PRUEBA DEL SISTEMA
DE INFORMACION, SE
ENTERA Y EN LA FECHA
ACORDADA, REALIZA EL
PILOTAJE, ANALIZA
FUNCIONAMIENTO Y
DETERMINA:

RECIBE  INFORMACION,
SE ENTERA, ACUERDA
EL INICIO Y DURACION
DE LA ETAPA DE
PILOTAJE DEL MODULO
DESARROLLADO Y
ENTREGA ACCESOS AL
MODULO DE PRUEBA DEL
SISTEMA DE
INFORMA CION.

¢(FUNCIONA
CORRECTAMENTE
EL MODULO

PRUEBA?

ELABORA Y FIRMA
OFICIO SOLICITANDO
REALIZAR LAS
CORRECCIONES Y
MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES,
ANEXA LISTADO DE
CORRECCIONES Y
REMITE, PREVIO OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

»{ 25

RECIBE OFICIO CON
LISTADO DE
CORRECCIONES, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA
DE SOLICITUD Y TURNA
OFICIO CON LISTADO
PARA SOLVENTAR LAS
MODIFICACIONES
PERTINENTES AL
SISTEMA DE
INFORMA CION.

INFORMA CION. ARCHIVA
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y EN SU
CASO CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD.
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMA S DE INFORMA CION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMA TICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
INFORMA TICA/ PERSONA L DEL
AREA DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
CECYTEM/TITULAR

AGENCIA DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO/TITULAR

RECIBE OFICIO Y

LISTADO, SE ENTERA,
REALIZA CORRECCIONES

E INFORMA LA
FINALIZACION DE LAS
CORRECCIONES Y

RECIBE INFORMACION Y
ACCESOS AL MODULO
DE PRUEBA DEL SISTEMA
DE INFORMACION, SE
ENTERA, ACUERDA EL
INICIO Y DURACION DE
LA ETAPA DE PILOTAJE
DEL MODULO
DESARROLLA DO Y
ENTREGA ACCESOS AL
MODULO DE PRUEBA DEL
SISTEMA DE
INFORMA CION.

ELABORA Y FIRMA
OFICIO INFORMA NDO
DEL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO Y
SOLICITA LA ENTREGA Y
CAPACITACION DEL
MODULO DEL SISTEMA
DE INFORMA CION,
OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

»(29)

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, FIRMA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE,
TURNA OFICIO
SOLICITANDO REALIZAR

ENTREGA ACCESOS AL
MODULO DE PRUEBA DEL
SISTEMA DE
INFORMA CION.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA,
PONE EN OPERACION EL
MODULO DEL SISTEMA
DE INFORMACION EN
LOS SERVIDORES DEL
ENTREGA
ACCESOS AL SISTEMA Y
REALIZA CAPACITACION.

(31}4

RECIBE ACCESOS AL
SISTEMA, SE ENTERA Y
RECIBE CAPACITACION.

@)

UNA VEZ CONCLUIDA LA
CAPACITACION,

LA PUBLICACION DEL

SISTEMA DE

INFORMA CION

DESARROLLA DO Y

CAPACITACION DEL

MISMO.

CECYTEM,
33 )

RECIBE INFORMACION Y
SE ENTERA DE LA

CONCLUSION DEL
DESARROLLO DEL
SISTEMA DE

INFORMA CION.

-

FIN

INFORMA QUE NO SE
TIENEN MAS MODULOS A
DESARROLLAR.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e No aplica

Edicion: Tercera
. . Fecha: Septiembre 2024
ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
cTu clo SIS S ° clo Cédigo: 228C0401050002L/06
Paginas:

PROCEDIMIENTO:
Actualizacion de sistemas de informacion.
OBJETIVO:

Realizar la modificacion de los modulos de sistema de informacion, mediante la actualizacion de sistemas de
informacion.

REFERENCIAS:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo, Seccién Segunda de la
Agencia Digital del Estado de México, Articulo 11 Quater, fraccion XXXVI. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero del 2016.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo
V De las Atribuciones Especificas de las Direcciones de Area y de la Unidad Juridica y de Igualdad de
Género, Articulo 19, fraccion X. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L
Departamento de Informatica. Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignaciéon y uso de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado VI,
Sistemas de Informacién, Norma SEI-005. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de
2005.

e Oficio numero 23400000L-051/2023, de fecha 9 de octubre de 2023, emitido por la Oficialia Mayor,
mediante el cual, se envia la codificacion estructural de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, asi como los correspondientes a los 6rganos desconcentrados y a los organismos
auxiliares que tiene sectorizados la dependencia, autorizados por esa unidad administrativa.

DEFINICIONES:

Actualizaciéon: Modificacion de uno o mas moédulos de un sistema de informacion, de acuerdo a las solicitudes y
necesidades de los usuarios.

Modulo: Es una porcidn o grupo de tareas especificas, que interrelacionados entre si forman parte de un sistema
completo; los sistemas de informacion se dividen en médulos que nos facilita la administracion por parte del
personal de desarrollo de sistemas.

Procesos administrativos automatizados: Son actividades de un area o departamento que son realizadas por
un sistema de informacion.

Pilotaje: Etapa de pruebas en la cual el sistema desarrollado trabaja a la par del método manual o del método
anterior y bajo la supervision de los usuarios antes de autorizar su implementacion definitiva.
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Sistema de informacién: Conjunto de herramientas y elementos informéticos orientados al procesamiento,
almacenamiento y administracion de informacion relevante de una organizacion.

Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Area, Departamento, Subdireccién o
Direccion y se encuentran dentro de las instalaciones del CECyTEM.

INSUMOS:

e Oficio de solicitud de actualizacion de sistemas de informacion.
RESULTADOS:

e Sistemas de informacion actualizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Desarrollo de sistemas de informacion.
POLITICAS:

e Las unidades administrativas que requieran la adecuacién de un sistema de informacién, realizaran su
solicitud a través de oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Informatica y presentaran un
analisis anexo que justifique dicha solicitud.

e El personal del Area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informatica debera de asegurarse
del correcto funcionamiento del sistema, antes de su publicacién definitiva en los servidores del
CECyTEM, a través de una fase de “pilotaje” donde se probara el sistema prototipo para su entrega.

o El personal del area de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informatica debera de capacitar al
personal que va hacer usos del sistema de informacion actualizado.

DESARROLLO:

Procedimiento: Actualizacion de Sistemas de Informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. |Unidad Administrativa | Viene del procedimiento: Desarrollo de sistemas de informacion.

solicitante/Titular Con base en las funciones del sistema de informacion desarrollado,

identifica las funciones que requieren actualizarse, crea listado,
elabora y firma oficio de solicitud de actualizacion de sistema de
informacion en original y copia, anexa listado de funciones, y entrega
a la persona titular del Departamento de Informatica, obtiene acuse
de recibo y archiva.

2. | Departamento de | Recibe oficio y listado de funciones para actualizar, se entera, firma
Informatica/Titular acuse de recibo y devuelve, programa reunion presencial e indica de
manera verbal a la persona titular de la unidad administrativa
solicitante y al Area de desarrollo de sistemas asistan a las reuniones
de trabajo, acuerda fechas y horarios, queda en espera de fecha
establecida. Resguarda oficio y listado de funciones para actualizar.

3. | Unidad Administrativa | Recibe indicaciones de manera verbal, se entera y queda en espera
solicitante/Titular de fecha establecida para reunién programada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

4. | Departamento ) de | Recibe indicaciones de manera verbal, se entera y queda en espera
Informatica/Personal del Area de | de fecha establecida para reunion programada.

Desarrollo de Sistemas

5. | Unidad Administrativa | En fecha establecida, se presenta con la persona titular del
solicitante/Titular Departamento de Informatica, para reuniéon programada.

6. | Departamento ) de |En fecha establecida, se presenta con la persona titular del
Informatica/Personal del Area de | Departamento de Informatica, para reuniéon programada.

Desarrollo de Sistemas
7. | Departamento de | En fecha establecida, extrae listado de funciones para actualizar vy,
Informatica/Titular recibe a la persona titular de la unidad administrativa solicitante y al
personal del Area de Desarrollo de Sistemas, realiza reunion
programada para analizar el listado de funciones para actualizar el
sistema de informacion, elabora y firma minuta de trabajo, recaba
firma de la unidad administrativa solicitante obtiene copia y remite al
personal del Area de Desarrollo de Sistemas. Archiva minuta original.

8. | Departamento ) de | Recibe copia de minuta de trabajo, se enteray se retira. Archiva copia

Informatica/Personal del Area de | de minuta de trabajo.
Desarrollo de Sistemas

9. |Departamento de | Con base en la minuta de trabajo, factibilidad técnica, operativa y

Informatica/Titular econdmica para la actualizacion del desarrollo del sistema de
informacion, analiza la viabilidad de desarrollo y determina:
¢Es viable la actualizacion del desarrollo del sistema?

10. | Departamento de | No es viable la actualizacion del desarrollo sistema.
Informatica/Titular Elabora y firma oficio en original y copia, notificando a la unidad

administrativa solicitante que no es viable la actualizacién del sistema
indicando las alternativas para cubrir la lista de requerimientos en
original y copia, obtiene acuse de recibo y archiva con listado de
requerimientos. Archiva minuta de trabajo.

11. | Unidad Administrativa | Recibe oficio y alternativas que cubren sus requerimientos, se entera,
solicitante/Titular firma acuse de recibo y devuelve, archiva oficio y listado.

12. | Departamento de | Si es viable la actualizacion del desarrollo de sistema.
Informatica/Titular Turna oficio y listado de funciones al personal del Area de Desarrollo

de Sistemas del Departamento de Informatica para solicitar la
actualizacion del sistema de informacion.

13. | Departamento ) de | Recibe oficio y listado de funciones para actualizar, se entera,
Informatica/Personal del Area de |identifica los mddulos para actualizar y con base en este, elabora
Desarrollo de Sistemas cronograma de actividades, realiza la actualizaciéon del mdédulo del

sistema de informacién. Archiva oficio con listado de funciones.

14. | Departamento ) de |Una vez concluida la actualizacién del médulo de sistema de
Informatica/Personal del Area de |informacién, con base en el cronograma de actividades, informa a la
Desarrollo de Sistemas persona titular del Departamento de Informatica la finalizacion de la

actualizacion de cada médulo y entrega accesos para el moédulo del
sistema de informacion de prueba. Archiva cronograma de
actividades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

15. | Departamento de | Recibe accesos e informacién, se entera e informa a la persona titular
Informatica/Titular de la unidad administrativa solicitante que el médulo del sistema de

informacion ha sido actualizado, entrega accesos para iniciar etapa
de prueba e indica duracién de pilotaje.

16. | Unidad Administrativa | Recibe informacion que el médulo del sistema de informacion ha sido
solicitante/Titular actualizado, se entera, recibe accesos para iniciar etapa de prueba,

realiza el pilotaje del médulo actualizado en fechas acordadas,
analiza funcionamiento y con base en el listado de funciones para
actualizar, determina:

¢Funciona correctamente el médulo del sistema?

17. | Unidad Administrativa | No funciona correctamente el médulo del sistema.
solicitante/Titular Suspende la etapa de pilotaje e informa al personal del Area de

Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informatica de las fallas
que presenta el modulo del sistema y solicita realizar su correccion.

18. | Departamento ) de | Recibe informacion de las fallas que presenta el médulo del sistema,
Informatica/Personal del Area de | se entera, realiza correcciones pertinentes, informa a la persona
Desarrollo de Sistemas titular del Departamento de Informatica la finalizacion de la

actualizacion del moédulo y entrega accesos al médulo del sistema de
informacion de prueba.
Se conecta con la actividad no. 16.

19. | Unidad Administrativa | Si funciona correctamente el sistema de informacion.

solicitante/Titular Elabora y firma oficio de satisfaccion del correcto funcionamiento del
sistema en original y copia, y solicita a la persona titular del
Departamento de Informatica la publicacion del sistema de
informacion actualizado, obtiene acuse de recibo y archiva.

20. | Departamento de | Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse de recibo y
Informatica/Titular devuelve, turna oficio al personal del Area de Desarrollo de Sistemas

solicitando realizar la publicacion del sistema de informacion
actualizado.

21. | Departamento ) de | Recibe oficio, se entera y realiza la publicacién en los servidores del
Informatica/Personal del Area de | CECyTEM del sistema de informacién actualizado, una vez realizada,
Desarrollo de Sistemas informa a la persona titular del Departamento de Informatica de la

publicacién en los servidores y entrega liga de acceso al sistema.

22. | Departamento de | Recibe informacién de la publicacién en los servidores con liga de
Informatica/Titular acceso al sistema, se entera, elabora y firma oficio informando a la

persona titular de la unidad administrativa de la publicacion del
sistema de informacién, anexa liga de acceso al sistema, obtiene
copia y entrega, previo obtiene acuse de recibido y archiva.

23. | Unidad Administrativa | Recibe oficio donde se informa de la publicacion en los servidores
solicitante/Titular con liga de acceso al sistema, firma acuse de recibido y devuelve, se

entera y archiva oficio.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE/TITULAR

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/TITULAR

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL
DEL AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

INICIO

VIENE DEL
DESARROLLO DE

PROCEDIMIENTO:
SISTEMAS DE

INFORMA CION.

CON BASE EN

Y FIRMA OFICIO
ACTUALIZACION DE
INFORMA CION, ANEXA

DE RECIBO Y ARCHIVA.

LAS FUNCIONES DEL
DE

SISTEMA INFORMACION
DESARROLLADO, IDENTIFICA LAS
FUNCIONES QUE REQUIEREN

ACTUALIZARSE, CREA LISTADO, ELABORA
DE SOLICITUD DE
SISTEMA DE
LISTADO DE
FUNCIONES, Y ENTREGA, OBTIENE ACUSE

-©

RECIBE OFICIO Y LISTADO DE FUNCIONES
PARA ACTUALIZAR, SE ENTERA, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE,
PROGRAMA REUNION PRESENCIAL E
INDICA QUE ASISTAN A LAS REUNIONES DE
TRABAJO, ACUERDA FECHAS Y HORARIOS,
QUEDA EN ESPERA DE FECHA
ESTABLECIDA. RESGUARDA OFICIO Y

LISTADO DE FUNCIONES PARA
ACTUALIZAR.
- O
RECIBE INDICACIONES, SE ENTERA Y
QUEDA EN ESPERA DE  FECHA
ESTABLECIDA PARA REUNION
PROGRAMA DA.
RECIBE INDICACIONES, SE ENTERA Y
QUEDA EN ESPERA DE  FECHA
ESTABLECIDA PARA REUNION
/ PROGRAMA DA.
EN FECHA ESTABLECIDA, SE PRESENTA
PARA REUNION PROGRAMADA .
).
EN FECHA ESTABLECIDA, SE PRESENTA
- O - PARA REUNION PROGRAMADA .
EN FECHA  ESTABLECIDA, REALIZA

REUNION PROGRAMADA PARA ANALIZAR
EL LISTADO DE FUNCIONES PARA
ACTUALIZAR, ELABORA Y FIRMA MINUTA
DE TRABAJO, RECABA FIRMA. OBTIENE
COPIA Y ARCHIVA.

:

CON BASE EN LA MINUTA DE TRABAJO,
FACTIBILIDAD TECNICA, OPERATIVA Y
ECONOMICA PARA LA ACTUALIZACION
DEL DESARROLLO DEL SISTEMA DE
INFORMA CION, ANALIZA LA VIABILIDAD DE
DESARROLLO Y DETERMINA:

¢ESVIABLELA
ACTUALIZACION DEL
DESARROLLO DEL
SISTEMA?

@
RECIBE COPIA DE MINUTA DE TRABAJO, SE

ENTERA Y SE RETIRA. ARCHIVA COPIA DE
MINUTA DE TRABAJO.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/TITULAR DEL AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE/TITULAR

ELABORA Y FIRMA OFICIO NOTIFICANDO
QUE NO ES VIABLE LA ACTUALIZACION
DEL SISTEMA E INDICANDO LAS

) ALTERNATIVAS PARA CUBRIR LA LISTA DE
REQUERIMIENTOS. OBTIENE ACUSE DE

RECIBO Y ARCHIVA CON LISTADO DE
REQUERIMIENTOS.

RECIBE OFICIO Y ALTERNATIVAS QUE
CUBREN SUS  REQUERIMIENTOS, SE
ENTERA, FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, ARCHIVA OFICIO Y LISTADO.

TURNA OFICIO Y LISTADO DE FUNCIONES

PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE INFORMA CION. #Q

RECIBE OFICIO Y LISTADO DE FUNCIONES
PARA ACTUALIZAR, SE  ENTERA,
IDENTIFICA LOS MODULOS A ACTUALIZAR
Y CON BASE EN ESTE, ELABORA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, REALIZA
LA ACTUALIZACION DEL MODULO DEL
SISTEMA DE INFORMACION. ARCHIVA
OFICIO Y LISTADO DE FUNCIONES.

UNA VEZ CONCLUIDA LA ACTUALIZACION
DEL MODULO DE SISTEMA DE
INFORMA CION, CON BASE AL

Q<

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, INFORMA
LA FINALIZACION DE LA ACTUALIZACION
DE CADA MODULO Y ENTREGA ACCESOS

PARA EL MODULO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE PRUEBA. ARCHIVA
CRONOGRAMA.

RECIBE ACCESOS E INFORMACION, SE
ENTERA E INFORMA QUE EL MODULO DEL
- SISTEMA DE INFORMACION HA SIDO
ACTUALIZADO, ENTREGA ACCESOS PARA
INICIAR ETAPA DE PRUEBA E INDICA

DURACION DE PILOTAJE.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA, RECIBE
ACCESOS PARA INICIAR ETAPA DE
PRUEBA, REALIZA EL PILOTAJE DEL
MODULO ACTUALIZADO EN FECHAS
ACORDADAS, ANALIZA FUNCIONAMIENTO
Y CON BASE EN EL LISTADO DE
FUNCIONES PARA ACTUALIZAR,
DETERMINA:

¢FUNCIONA
CORRECTAMENTE EL
MODULO DEL
SISTEMA?

si

NO

SUSPENDE LA ETAPA DE PILOTAJE E
INFORMA DE LAS FALLAS QUE PRESENTA @

EL MODULO DEL SISTEMA Y SOLICITA
REALIZAR SU CORRECCION.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA DE LAS
FALLAS QUE PRESENTA EL MODULO DEL
SISTEMA, REALIZA CORRECCIONES
PERTINENTES E INFORMA LA
FINALIZACION DE LA ACTUALIZACION DEL
MODULO Y ENTREGA ACCESOS AL
MODULO DEL SISTEMA DE INFORMACION
DE PRUEBA.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE/TITULAR DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/TITULAR DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/PERSONAL DEL
AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

ELABORA Y FIRMA OFICIO DE SATISFACCION
INFORMANDO DEL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA Y SOLICITA

LA PUBLICACION DEL SISTEMA DE @
INFORMACION ACTUALIZADO Y SU '

CAPACITACION, OBTIENE ACUSE DE RECIBO .
Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, FIRMA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE, TURNA OFICIO
SOLICITANDO REALIZAR LA PUBLICACION _®

DEL SISTEMA DE \NFORMACION
ACTUALIZADO Y CAPACITACION DEL MISMO. -

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, REALIZA LA
PUBLICACION EN LOS SERVIDORES DEL
CECYTEM DEL SISTEMA DE INFORMACION
ACTUALIZADO, UNA VEZ REALIZADA,

INFORMA LA PUBLICACION EN LOS
22 Je SERVIDORES Y ENTREGA LIGA DE ACCESO
AL SISTEMA.

RECIBE INFORMACION DE LA PUBLICACION
EN LOS SERVIDORES CON LIGA DE ACCESO
AL SISTEMA, SE ENTERA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO INFORMANDO DE LA PUBLICACION
DEL SISTEMA DE INFORMACION, ANEXA
LIGA DE ACCESO AL SISTEMA, OBTIENE
@‘ COPIA Y ENTREGA, PREVIO OBTIENE ACUSE

DE RECIBIDO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DONDE SE INFORMA DE LA
PUBLICACION EN LOS SERVIDORES CON
LIGA DE ACCESO AL SISTEMA, FIRMA ACUSE
DE RECIBIDO Y DEVUELVE, SE ENTERA Y
ARCHIVA OFICIO.

)

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e No aplica.

Edicion: Tercera
ATENCION DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE Fecha: Septiembre 2024
REDES DE COMPUTO EN PLANTELES Ccédigo: 228C0401050002L/07
Péginas:

PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitudes de implementacion de redes de computo en planteles.
OBJETIVO:

Incrementar la conectividad de los equipos de computo a la red de datos en los planteles del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la atencién de solicitudes de implementacion de redes
de computo en planteles.
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REFERENCIAS:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo, Seccién Segunda de la
Agencia Digital del Estado de México, Articulo 11 Quater, fraccion Il. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo V
De las Atribuciones Especificas de las Direcciones de Area y de la Unidad Juridica y de Igualdad de
Género, Articulo 19, fraccién X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017.

e Manual General del Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento
de Informatica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

e Oficio nUmero 23400000L-051/2023, de fecha 9 de octubre de 2023, emitido por la Oficialia Mayor,
mediante el cual, se envia la codificacion estructural de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, asi como los correspondientes a los érganos desconcentrados y a los organismos auxiliares
gue tiene sectorizados la dependencia, autorizados por esa unidad administrativa.

DEFINICIONES:

Implementacion de redes: Actividad que realiza el personal técnico especializado para incrementar la conexion
en varios equipos a la red de datos del colegio, con la finalidad de compartir informacion.

Redes de computo: Conjunto de computadoras y equipos conectados entre si, mediante el uso de cables y
dispositivos inalambricos, que permiten conectarse a internet y compartir informacion.

Servidor, Switches, Rack: Equipo de comunicaciones necesario para realizar la correcta instalacion de la red de
cémputo.

INSUMOS:

e Oficio de solicitud de implementacion de red de cémputo y Formato 228C0401050002L/07 “Solicitud de
Bienes y Servicios Informéticos”.

RESULTADOS:

e Solicitudes de implementacion de redes de computo en planteles atendidas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Procedimiento inherente a la compra de material de red.
POLITICAS:

e EIl Plantel no debera alterar la instalacién original de las redes de computo sin la autorizacién del
Departamento de Informética.

e El personal del area de comunicaciones del Departamento de Informatica debera realizar la revision y
validacion de la red de computo que se va aimplementar y gestionara la adquisicion ante el Departamento
de Recursos Materiales del material de red faltante para su implementacion.

e El personal responsable de sala de cémputo del plantel debera implementar la red de cémputo con el
apoyo Y la autorizacion del personal del area de Comunicaciones del Departamento de Informética.

DESARROLLO:
Procedimiento: Atencion de solicitudes de implementacion de redes de computo en planteles
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. IPUESTO ACTIVIDAD
1. |Plantel CECYTEM/ | Con base en las necesidades de implementar una red de computo en
Responsable de sala de|plantel, extrae de archivo formato “Solicitud de Bienes y Servicios
cémputo Informaticos” 228C0401050002L/07 y requisita, elabora oficio de
solicitud, anexa formato, obtiene firma de la persona titular del plantel,
obtiene copia y remite a la persona titular del Departamento de
Informatica. Previo obtiene acuse de recibo y archiva.
2. | Departamento de | Recibe oficio de solicitud con formato “Solicitud de Bienes y Servicios
Informatica/Titular Informaticos”, firma acuse de recibo y devuelve, se entera y turna
formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos” al personal del
Area de Comunicaciones del Departamento de Informatica para su
atencion. Archiva oficio.
3. | Departamento de Informatica/ | Recibe formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”, analiza
. la informacion, revisa el tipo de solicitud en materia de los servicios que
Personal del Area de . .
o se requieren y determina:
Comunicaciones
¢ Es factible la implementacion de la red de computo?
4. | Departamento de Informatica/ | No es factible la implementacion de la red de computo.
Personal del Area de | Informa verbalmente a la persona titular del Departamento de
Comunicaciones Informatica, que no es factible la implementacion de la red e indica las
alternativas y recomendaciones para solventar su necesidad, archiva
formato.
5. Departamento de | Recibe informaciéon que no es factible la implementacion de la red e
Informatica/Titular indicacion verbalmente, se entera, elabora y firma oficio en original y
copia informando que no es factible la implementacién de la red de
cémputo y se indican las alternativas y recomendaciones para
solventar su necesidad, obtiene acuse de recibo y archiva.
6. |Plantel CECYTEM/ | Recibe oficio que no es factible la implementacién de la red de computo
Responsable de sala de Co - . ) .
. con indicaciones en original y copia, se entera, firma acuse de recibo y
computo ; .
devuelve. Archiva oficio.
7. | Departamento de Informatica/ | Viene de la actividad no. 3.
Personal del Area de | Si es factible la implementacién de la red de computo.
Comunicaciones Revisa diagrama estructural y listado de material de red del formato
“Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos” y con base en la
informacion del formato, verifica que no existan observaciones o
correcciones y determina:
¢ Tiene observaciones y/o correcciones el formato?
8. Departamento de Informatica/ | Si tiene observaciones y/o correcciones el formato.
Personal del Area de | Se comunica via telefénica con el personal responsable de sala de
Comunicaciones coémputo del Plantel e indica que se atiendan las observaciones y/o
correcciones en el formato “Solicitud de Bienes y Servicios
Informaticos”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. JPUESTO ACTIVIDAD

9. |Plantel CECYTEM/ | Recibe indicacion por via telefonica, se entera, atiende las
Responsable de sala de|observaciones y/o correcciones en el formato “Solicitud de Bienes y
computo Servicios Informaticos”, obtiene firma de la persona titular del plantel y

remite al personal del Area de comunicaciones.
Se conecta con la actividad no. 3.

10. | Departamento de Informatica/ | No tiene observaciones y/o correcciones el formato.

Personal del Area de | Se comunica via telefénica con el personal responsable de sala de
Comunicaciones computo del Plantel e informa que la solicitud se encuentra en tramite.

11. | Plantel CECYTEM/ responsable | Recibe informacion via telefénica, se entera que la solicitud se

de sala de computo encuentra en tramite y queda en espera de material de red.
Se conecta con la actividad no. 20.

12. | Departamento ~ de | Revisa listado de material de red solicitado en formato “Solicitud de
Informatica/personal del Area |Bienes y Servicios Informaticos”, verifica si cuenta con el material de
de Comunicaciones red necesario y determina:

¢Cuenta con el material de red necesario?
13. | Departamento ~ de | Si cuenta con el material de red necesario.
Informatica/personal del Area - - ; .
L Elabora oficio de entrega en original y copia con material de red
de Comunicaciones s X ; ; ” )
solicitado e instrucciones de instalacién, entrega a la persona titular del
Departamento de Informatica para firma. Archiva formato.
Se conecta con la actividad no. 19.

14. | Departamento de Informética/ | No cuenta con el material de red necesario.

Personal del Area de | Elabora listado de requerimientos de material de red y turna a la
Comunicaciones persona titular del Departamento de Informatica. Archiva formato.

15. | Departamento de | Recibe listado de requerimientos de material de red, elabora y firma

Informatica/Titular oficio en original y copia para solicitar la compra del material y anexa
listado, remite al Departamento de Recursos Materiales, previo obtiene
acuse de recibo y archiva.

16. |Departamento de Recursos | Recibe oficio en original y copia con listado de requerimiento de red,
Materiales/Titular firma de acuse de recibo y devuelve, se entera y procede a realizar la

compra del material de red.
Se conecta con el procedimiento inherente a la compra de material
de red del Departamento de Recursos Materiales.

17. |Departamento de Recursos |Una vez realizada la compra, elabora y firma salida de almacén en
Materiales/Titular original y copia con el material y entrega con material de red al Area de

Comunicaciones del Departamento de Informatica, previo obtiene
acuse de recibo y archiva con listado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. ACTIVIDAD
/PUESTO
18. | Departamento de Informatica/ | Recibe salida de almacén en original y copia con material de red, firma
. acuse de recibo y devuelve, se entera, elabora oficio de entrega en
Personal del Area de| ~7° . ; - . .
s original y copia con material de red solicitado e instrucciones de
Comunicaciones ) 2 ;
instalacion, entrega a la persona titular del Departamento de
Informatica para firma. Archiva salida de almacén.

19. | Departamento de | Recibe oficio de entrega en original y copia con listado de material de

Informatica/Titular red solicitado, se entera de instrucciones de instalacion, firma y entrega
al personal responsable de sala de computo, obtiene acuse de recibo
y archiva con instrucciones de instalacion.

20. |Plantel CECYTEM/ | Recibe oficio en original y copia con material de red e instrucciones de
Responsable de sala de |instalacion, firma acuse de recibo y devuelve, con base en el formato
computo “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos” e instrucciones de

instalacion, realiza la implementacion de la red de computo, se
comunica via telefénica con el personal del Area de Comunicaciones
del Departamento de Informatica informando la finalizacion de la
implementacién de la red, archiva oficio.

21. | Departamento de Informatica/ | Recibe informacion de la finalizacion de la implementacion de la red via

i telefonica, se entera, acude al plantel, realiza la revision y
Personal del Area de . . . . . ,
Comunicaciones funcionamiento conforme a las instrucciones de instalacién dadas,
analiza instalacion de red y determina:
¢ Cumple con las instrucciones de instalacion?
22. | Departamento de Informatica/ |No cumple con las instrucciones de instalacion. Informa
. verbalmente que no cumple con las instrucciones de instalacion, realiza
Personal del Area de . . o i .
C las observaciones pertinentes y solicita sean atendidas, se retira.
Comunicaciones

23. |Plantel CECYTEM/ | Recibe informacion de que no cumple con las instrucciones de
Responsable de sala de |instalacidon verbalmente, se entera que no cumple con las instrucciones
cémputo. de instalacion, realiza las correcciones necesarias a la red de cémputo,

se comunica via telefébnica con el personal del Area de
Comunicaciones del Departamento de Informatica informando de la
finalizacion de la implementacion de la red.
Se conecta con la actividad no. 21.
24. | Departamento de Informatica/ |Si cumple con las instrucciones de instalacion. Informa
. verbalmente al responsable de la sala de computo que la instalacion
Personal del Area de o o .
s de la red cumple con los requerimientos solicitados y se retira.
Comunicaciones

25. |Plantel CECYTEM/ | Recibe informacién que la instalacion de la red cumple con los
Responsable de sala de |requerimientos solicitados.
computo.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE REDES DE COMPUTO EN PLANTELES

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DEL AREA DE
COMUNICA CIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

PLANTEL CECYTEM/RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
SALA DE COMPUTO TITULAR

CON BASE EN  LAS
NECESIDADES DE
IMPLEMENTAR UNA RED DE
COMPUTO  EN  PLANTEL,
EXTRAE ~ DE  ARCHIVO
FORMATO
228C0401050002L/06
REQUISITA, ELABORA OFICIO
DE SOLICITUD Y ANEXA
FORMATO, OBTIENE FIRMA
DE LA PERSONA TITULAR DEL >
PLANTEL, OBTIENE COPIA Y

REMITE. PREVIO OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
ARCHIVA. CON FORMATO
228C0401050002L/06, FIRMA
ACUSE DE RECBO Y ‘Q
DEVUELVE, SE ENTERA Y >
TURNA FORMATO "SOLICITUD

DE BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS * * PARA SU RECIBE FORMATO "SOLICITUD
ATENCION. ARCHIVA OFICIO. DE  BIENES Y SERVICIOS
INFORMA TICOS' *ANALIZA LA
INFORMACION, REVISA EL
TIPO DE SOLICITUD EN
MATERIA DE LOS SERVICIOS
QUE SE REQUIEREN Y
DETERMINA:

(ESFACTIBLE
LA IMPLEMENTA CION
DE LA RED DE
COMPUTO?

©

INFORMA QUE NO ES
FACTIBLE LA
IMPLEMENTACION DE LA RED,
INDICANDO LAS
Q‘ ALTERNATIVAS Y
RECOMENDACIONES ~ PARA
- SOLVENTAR SU NECESIDAD,
RECIBE INFORMACION E ARCHIVA FORMATO.
INDICACION, SE ENTERA QUE

NO ES FACTIBLE LA
IMPLEMENTACION DE LA RED,
ELABORA Y FIRMA OFICIO
INFORMANDO QUE NO ES

FACTIBLE LA

IMPLEMENTACION DE LA RED

- DE COMPUTO Y SE INDICAN

LAS ALTERNATIVAS Y

RECOMENDACIONES PARA

RECIBE OFICIO CON SOLVENTAR SU NECESIDAD,

INDICACIONES, SE ENTERA OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y

QUE NO ES FACTIBLE LA ARCHIVA.

IMPLEMENTACION DE LA RED

DE COMPUTO, FIRMA ACUSE VI STAGRANA

IS0 o, DEVUELVE ESTRUCTURAL Y LISTADO DE
MATERIAL DE RED DEL
FORMATO  "SOLICITUD DE
BIENES Y SERVICIOS
INFORMA TICOS' *Y CON BASE
EN LA INFORMACION DEL
FORMATO, VERIFICA QUE NO
EXISTAN OBSERVACIONES O
CORRECCIONES Y
DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES Y/ O
CORRECCIONES EL
FORMATO?

NO
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE REDES DE COMPUTO EN PLANTELES

A DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PLANTEL CECYTEM/RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/ PERSONAL DEL AREA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

SALA DE COMPUTO TITULAR COMUNICA CIONES MATERIALES/ TITULAR

INDICA QUE SE ATIENDAN
LAS OBSERVACIONES Y/O

CORRECCIONES EN EL
FORMATO "SOLICITUD DE

9 )t BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS' 8
RECIBE  INDICACION, SE
ENTERA, ATIENDE
OBSERVACIONES e

CORRECCIONES EN EL
FORMATO "SOLICITUD DE
BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS' 8 OBTIENE
FIRMA  DE LA PERSONA
TITULAR DEL PLANTEL Y

REMITE. °

SE COMUNICA CON EL
PERSONAL RESPONSABLE DE
SALA DE COMPUTO DEL
PLANTEL E INFORMA QUE LA
SOLICITUD SE ENCUENTRA EN

TRAMITE.
oy @)

RECIBE INFORMACION, SE

ENTERA QUE LA SOLICITUD

SE ENCUENTRA EN TRAMITE

Y QUEDA EN ESPERA DE

MATERIAL DE RED. REVISA LISTADO DE
MATERIAL DE RED

SOLICITADO EN FORMATO
"SOLICITUD DE BIENES Y
SERVICIOS INFORMATICOS' §
VERIFICA SI CUENTA CON EL
@ MATERIAL DE RED
NECESARIO Y DETERMINA :

(CUENTA CON NO
EL MATERIAL DE RED

NECESARIO?

ELABORA OFICIO DE
ENTREGA CON MATERIAL DE
RED SOLICITADO E
INSTRUCCIONES DE
INSTALACION, ENTREGA
PARA FIRMA. ARCHIVA
FORMATO.

947

ELABORA LISTADO DE
L REQUERIMIENT OS DE
il MATERIAL DE RED Y TURNA.

ARCHIVA FORMATO.

RECIBE LISTADO DE
REQUERIMIENTOS DE
MATERIAL DE RED, ELABORA
Y FIRMA  OFICIO PARA
SOLICITAR LA COMPRA DEL
MATERIAL Y ANEXA LISTADO,
REMITE. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE REDES DE COMPUTO EN PLANTELES

PLANTEL CECYTEM/RESPONSABLE DE
SALA DE COMPUTO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/
PERSONAL DEL AREA DE
COMUNICA CIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

®

RECIBE OFICIO CON LISTADO,
FIRMA DE ACUSE DE RECIBO
Y DEVUELVE, SE ENTERA Y
PROCEDE A REALIZAR LA
COMPRA DEL MATERIAL DE

RED.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
COMPRA DE MATERIAL
DE RED.

UNA VEZ REALIZADA LA
COMPRA, ELABORA Y FIRMA
SALIDA DE ALMACEN CON EL

Q<

RECIBE SALIDA DE ALMACEN

Y

O

A

RECIBE OFICIO DE ENTREGA
CON LISTADO DE MATERIAL
DE RED SOLICITADO, SE
ENTERA DE INSTRUCCIONES

RECIBE OFICIO CON
MATERIAL DE RED E
INSTRUCCIONES DE

INSTALACION, FIRMA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE, CON
BASE EN EL FORMATO
"SOLICITUD DE BIENES Y
SERVICIOS INFORMATICOS' *E
INSTRUCCIONES, REALIZA LA
IMPLEMENTACION DE LA RED

DE INSTALACION, FIRMA Y
ENTREGA, OBTIENE ACUSE
DE RECIBO Y ARCHIVA,

JUNTO CON INSTRUCCIONES
DE INSTALACION.

DE COMPUTO, E INFORMA LA
FINALIZACION DE LA
IMPLEMENTACION DE LA RED,
ARCHIVA OFICIO.

CON MATERIAL DE RED,
FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO DE
ENTREGA CON MATERIAL DE
RED SOLICITADO E
INSTRUCCIONES DE
INSTALACION, ENTREGA
PARA FIRMA. ARCHIVA

SALIDA DE ALMACEN.

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA, ACUDE AL PLANTEL,
REALIZA LA REVISION Y
FUNCIONAMIENTO

CONFORME A LAS
INSTRUCCIONES DE
INSTALACION DADAS,
ANALIZA INSTALACION DE

RED Y DETERMINA:

¢CUMPLE CON

{As INSTRUCCIONESN 5!

NSTALACION2

MATERIAL Y ENTREGA CON
MATERIAL DE RED. OBTIENE
ACUSE DERECIBO Y ARCHIVA
CONLISTADO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE REDES DE COMPUTO EN PLANTELES

PLANTEL CECYTEM/RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

; i INFORMATICA/PERSONAL DEL AREA DE
SALA DE COMPUTO INFORMATICA/TITULAR ML NIE ACIOMES MATERIALES/TITULAR

S
9

INFORMA QUE NO CUMPLE
CON LAS INSTRUCCIONES DE
@4 INSTALACION, REALIZA LAS
T [OBSERVACIONES PERTINENTES
- Y SOLICITA SEAN ATENDIDAS,
RECIBE INFORMACION, SE SE RETIRA.

ENTERA QUE NO CUMPLE CON
LAS INSTRUCCIONES DE
INSTALACION, REALIZA LAS
[CORRECCIONES NECESARIAS A
LA RED DE COMPUTO E
INFORMA DE LA FINALIZACION
DE LA IMPLEMENTACION DE LA
RED.

INFORMA QUE LA
INSTALACION DE LA RED
@4 CUMPLE CON LOS
T REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS Y SE RETIRA.

RECIBE INFORMACION Y SE
ENTERA QUE LA INSTALACION
DE LA RED CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

J

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato 228C0401050002L/07 “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”.

@ ;'*‘*g| IUEIES | EDUCACION =

( SOLICITUD DE BIENES ¥ SERVICIOS INFORMATICOS I

DATOS GENERALES
Fecha

1. Plantel (13 £2)

Dz Moz Afio
2. Persona responsable (3)

de la solicitud
MNombre: | |
Cargo: | |
Teléfono: | Fax: |
Correo
electranico:
3. Tipo de solicitud (4
Adquisiciones Serwvicios
Hardware Estructuracion eléctrica de la sala
de camputo
I:I Software Instalacion / Reinstalacion de redes
X Accesorios de Implementacion de Internet y correo
Red electronico
(5)
FIRMA DEL RESPOMNSABLE DE LA SOLICITUD

FORMATO 228CD401050002L/07 Hoja __ de

Librrarmiento José Maria Maoralos v Pavon @ 400 S, Colonia Llano Grande,
Metaoes. Estado de Maxico. C. P 52148, ndmo: 722 275 8040,
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2

MEXICO

P25 | EDUCACION %

OB.JFTIVOS (63

informaticos solicitados

Describa los objetivos que pretende alcanzar con la utilizacion de los bienes

FORMATO 228C0401050002L/07 Hoja

Libramianto José Maria Moralos v Panvan 0 00 S, Colonia Llano Grande,
Matanec. Estado de Maxico. C. P 52148 mme: 722 275 B0D4A0.
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B 55 | "Pusics. | EDUCACION o)
B s | Pusies- | Ex —| CH
ANTECEDENTES (7}
Exponga los antecedentes que justifican la presente solicitud de bienes
informaticos
FORMATO 228C0401050002L/07 Hoja de

Librramiento Joss Maria Moralos v Pavan I A0 S, Coloniz Liano Grande,
Metepes, Estado de Maxco, C. P S2148. mame: 722 275 8040,
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@m- ﬁ,ﬁﬁ EDUCACION 2

(i ADQUISICIONES

l CARACTERISTICAS DE LOS REQUERIMIENTOS

UBICACION | UTILIDAD | CANTIDAD DI:SCHIP{;I['}N Y COSTO
CARACTERISTICAS ESTIMADO
TECNICAS
(8) )] (103 {amn (12}
FORMATO 228C0401050002L/07 Hoja de

Librramiento José Maria Morelos v Pavan i 400 Sor, Colonia Llano Grande,
Metepes, Estado de Maxco, C PO SZ148. mame: 722 275 8040,

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 69

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 9 de septiembre de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 46

i R Y
ERTADT D
HMEXICO

I SERVICIOS |

PLANO ESTRUCTURAL DE LA SALA DE COMPUTO CON RESPECTO AL SERVICIO
SOLICITADO {13}

usies< |[EDUCACION |

|BY godar dhe e’

« Senalar la ubicacion del acceso principal
¢ Indicar la ubicacion de columnas, muros, plataformas o cualquier tipo de estructura
fija.

Indicar los siguientes puntos en caso de solicitar la reinstalacion de la red o instalacion
de Internet.
* |ndicar el lugar de las magquinas que se agregaran a la red.

Ubicacion del equipo de computo en red

OBSERVACIONES {14

FORMATO 228C0401050002L/07 Hoja __ de

" L] - L] - - - L] L] = L] = Ll L]

Likrrarmisnto Joss Maria Moralos s Pasdn F 900 Sar, Colonia Llamno Grasndce,
Moetepes. Estado de Méxioo. C. P 52148 mme 722 275 8040,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 228C0401050002L/07 “SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

INFORMATICOS”.

Objetivo: Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes de implementacién de redes de cémputo de

los planteles del Colegio.

Destinatarios: Responsable de sala de computo de los planteles del Colegio.

Distribucién: El original se genera para el Departamento de Informatica y una copia para el Plantel.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Datos Generales: Escribir el nombre del Plantel / Departamento Administrativo que envia la
1. Plantel / Departamento solicitud.
Administrativo:

2. Fecha: Registrar el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud la cual debe
llevar el siguiente formato:
Dia: dos digitos
Mes: con letra
Ano: cuatro digitos

3. Persona responsable de la Indicar los datos de la persona que realiza la solicitud los cuales deben

solicitud: ser, el nombre de la persona, el cargo (persona titular de Plantel / persona
titular del Departamento Administrativa) y los medios por el cual se le
pueda contactar como es numero telefénico, numero de fax, direccion de
correo electrénico.

4. Tipo de solicitud: Marcar con una “X” en el recuadro dependiendo de la solicitud que desee
hacer, si es adquisiciones tiene las opciones de hardware, software,
accesorio de red que pretende adquirir; y si la solicitud es un servicio tiene
las opciones de estructuracion eléctrica de la sala de computo, instalacion
/ reinstalacion de red, implementacion de Internet y correo electronico.

5. Firma del responsable de la Registrar firma de la persona titular del Plantel / Departamento

Solicitud: Administrativa.

6. Objetivos: Describir detalladamente los objetivos que pretende alcanzar con la
utilizacion de los bienes informaticos o servicios solicitados.

7. Antecedentes: Escribir todos los antecedentes que justifiquen la solicitud de bienes
informaticos.

8. Ubicacion: Especificar el area en donde se pretende instalar el software, hardware o
accesorio de red solicitado.

9. Utilidad: Anotar el uso de forma detallada, que tendra el bien solicitado.

10. Cantidad: Registrar el numero de piezas que se pretende adquirir.

11. Descripcion y caracteristicas Escribir tipo de software, hardware o accesorio de red solicitado, asi como

técnicas: sus especificaciones técnicas de forma detallada.

12. Costo Estimado: Anotar el precio neto de la adquisicion solicitada.

Servicios:

13. Plano estructural de la sala de | Espacio asignado para elaborar el disefio de la sala de codmputo y sefialar
computo con respecto al el servicio solicitado e indicar la ubicacién del acceso principal, de las
servicio solicitado: columnas, muros, plataformas o cualquier tipo de estructura fija, y la

colocacién de las computadoras que se pretenden agregar a la red.

14. Observaciones: Anotar los comentarios que el Plantel / Departamento Administrativa
tenga, referente a su solicitud.
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V. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va
el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la acciéon que se realiza
en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres fases de la
actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

-
_
<

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcidn con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

\
\

Interrupciéon del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea de Flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, fax, modem, correo electrénico, etc. La direccién del flujo se indica
como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha):

Conector de Operacidon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacidon dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguiente.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o
sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales. Cuando
se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de unién (SIMBOLO BPMN).

Conector de procedimiento. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
0 es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril 2008). Elaboracion del manual de procedimientos.
Segunda edicién (abril 2015). Actualizacién del manual.

Tercera edicion (septiembre 2024). Se modifican los apartados de objetivo, insumo, resultado, interaccidén con
otros procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacion.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de la Unidad de Informatica publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 16 de abril de 2014”.

VII. DICTAMINACION

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Informatica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolodgicos del Estado de México, fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,
por lo cual la Direccion General de Innovacién dictaminé procedente para que sea implementado y publicado en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, mediante el oficio numero 234000006L-0173/2024 de fecha 05 de julio
de 2024.

VIII. VALIDACION

LIC. JOEL CRUZ CANSECO
DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEM
RUBRICA.

MTRO. ALDO HERCE DiAZ DE GUZMAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
CECYTEM
RUBRICA.

MTRA. LIDIAANTONIA ROMERO LOPEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL
CECYTEM
RUBRICA.
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