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I. PRESENTACIÓN 

 
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía 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 construcción de una administración 
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución 
de las demandas sociales. 
 
El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz 
en el logro de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas 
públicos su prioridad. 
 
En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la 
generación de resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y 
sistemas de trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas 
de gestión de la calidad. 
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El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del 
Departamento de Informática del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México en materia 
de mantenimiento y baja a equipos de cómputo, desarrollo y actualización de sistemas de información e 
implementación de redes de cómputo. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de 
coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o 
descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los 
aspectos que delinean la gestión administrativa de este Organismo Descentralizado del Ejecutivo Estatal. 
 
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. 
El reto impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, 
transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
 

II. OBJETIVO GENERAL 
 
Incrementar la eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporciona el Departamento de Informática del 
Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México en materia de mantenimiento y baja a 
equipos de cómputo, desarrollo y actualización de sistemas de información e implementación de redes de 
cómputo, mediante la formalización y estandarización de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de 
procedimientos. 
 
 

III. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
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IV. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

REALIZACIÓN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 
EQUIPOS DE CÓMPUTO 

Edición: Tercera 

Fecha:  Septiembre 2024 

Código:  228C0401050002L/01 

Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 

 
Realización de mantenimiento preventivo de equipos de cómputo. 

 
OBJETIVO: 

 
Prevenir fallas en el funcionamiento de los bienes informáticos de las unidades administrativas del Colegio de 
Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, mediante la realización del mantenimiento preventivo 
de equipos de cómputo. 

 
REFERENCIAS: 

 
• Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo, Sección Segunda de la 

Agencia Digital del Estado de México, Artículo 11 Quater, fracción XIV. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas. 

• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo V 
De las Atribuciones Específicas de las Direcciones de Área y de la Unidad Jurídica y de Igualdad de 
Género, Artículo 19, fracción X. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L 
Departamento de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

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

• Oficio número 23400000l-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envía la nueva codificación 
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaría de Educación, 
Ciencia, Tecnología e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los 
organismos auxiliares. 

 
DEFINICIONES: 

 
Mantenimiento preventivo: Consiste en prevenir fallas en los equipos de cómputo para su funcionamiento y 
reside en: limpieza interna y externa del equipo, reparación de conexiones en mal estado, limpieza de sistemas, 
actualización de software, escaneo de virus, instalación de software faltante, desinstalación de software y 
aplicaciones innecesarias.  

 
Programa semestral de mantenimiento preventivo: Documento que incluye un listado de áreas y 
departamentos con horarios establecidos en los que el personal del Área de Soporte Técnico del Departamento 
de Informática asistirá 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 realización de una tarea específica. 
 
Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un área, Departamento, Subdirección o 
Dirección que se encuentra dentro de las oficinas centrales y Almacén General del CECyTEM. 
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INSUMOS: 
 

• Programa semestral de mantenimiento preventivo. 
 
RESULTADOS: 
 

• Mantenimiento preventivo de equipos de cómputo realizado. 
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• Realización de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 
 
POLÍTICAS: 
 

• El personal del Departamento de Informática deberá brindar únicamente el servicio de mantenimiento 
preventivo al equipo de cómputo que pertenece al Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del 
Estado de México. 

• El personal del Departamento de Informática deberá ser el único que pueda destapar el equipo de 
cómputo que pertenece al Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, siempre 
y cuando no tenga garantía. 

 
DESARROLLO: 
 
Procedimiento: Realización de mantenimiento preventivo de equipos de cómputo. 

No 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

Viene del procedimiento inherente: Elaboración del Programa 
semestral de mantenimiento preventivo.  

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 Informática 
para su autorización. 

2.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe programa semestral de mantenimiento preventivo, se entera, 
firma de autorizado y con base en el programa, elabora y firma oficio 
informando las fechas que se realizará el mantenimiento preventivo 
de equipos de cómputo, genera copia de oficio y programa semestral 
firmado y envía a la persona titular de las unidades administrativas 
oficio y programa semestral en original y copia, y al personal del Área 
de Soporte Técnico copia de oficio y copia del programa semestral. 
Previo obtiene acuse de la unidad administrativa y archiva.  

3.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

Recibe copia de oficio y copia del programa semestral, se entera y 
espera la fecha establecida para realizar el mantenimiento 
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 realizará el mantenimiento preventivo al 
equipo de cómputo por parte del personal del Área de Soporte 
Técnico del Departamento de Informática en las fechas establecidas. 
Archiva copia del oficio y programa semestral. 

5.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe verbalmente información, se entera y queda en espera de la 
realización del mantenimiento preventivo a su equipo de cómputo. 
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No 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

6.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

En fecha establecida extrae programa semestral de mantenimiento 
preventivo, se presenta y solicita el equipo de cómputo a la persona 
usuaria de la unidad administrativa para realizar el mantenimiento 
preventivo conforme al programa. 

7.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

En fecha establecida, atiende al personal del Área de Soporte 
Técnico, recibe solicitud de equipo de cómputo, se entera de solicitud 
y proporciona el equipo de cómputo para realizar el mantenimiento 
preventivo. 

8.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

Recibe equipo de cómputo y realiza mantenimiento preventivo, una 
vez concluido, analiza el funcionamiento del equipo de cómputo y 
determina: 

¿El equipo de cómputo funciona correctamente? 

9.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

El equipo de cómputo no funciona correctamente.  

Realiza una revisión minuciosa del equipo, detecta la falla e informa 
verbalmente a la persona usuaria de la falla que presenta el equipo y 
que se debe de retirar el equipo para su reparación. 

10.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe verbalmente información, se entera de la falla que presenta el 
equipo, entrega al personal del Área de Soporte Técnico del 
Departamento de Informática. 

11.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

Recibe equipo de cómputo de la persona usuaria e informa 
verbalmente que se pondrá en contacto cuando el equipo este 
reparado, se retira con el equipo. 

Se conecta con el procedimiento: Realización de mantenimiento 
correctivo de equipos de cómputo.  

12.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información y se entera que se pondrán en contacto cuando 
el equipo este reparado.  

Se conecta con el procedimiento: Realización de mantenimiento 
correctivo de equipos de cómputo. 

13.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

El equipo de cómputo sí funciona correctamente.  

Elabora y firma formato “Orden de servicio” 228C040105002L/OS/01 
en original y copia, entrega junto con equipo de cómputo a la persona 
usuaria de la unidad administrativa.  

14.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe equipo de cómputo con formato “Orden de servicio”, en 
original y copia, revisa que el equipo funcione correctamente, firma 
acuse de recibo y devuelve al personal del Área de Soporte Técnico. 
Archiva copia. 

15.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

Recibe acuse firmado de formato “Orden de servicio” y resguarda 
acuse de formato y continúa realizando el mantenimiento preventivo 
de acuerdo al programa semestral de mantenimiento preventivo. 

16.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Soporte Técnico 

Una vez concluido el mantenimiento preventivo establecido en el 
programa semestral de mantenimientos preventivos, informa 
verbalmente a la persona titular del Departamento de Informática la 
culminación del programa semestral de mantenimiento preventivo. 
Archiva acuse de formato. 

 

17.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe información verbalmente y se entera de la culminación del 
programa semestral de mantenimiento preventivo. 
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCED IMIENTO: REA LIZA CIÓN  D E MA NTEN IMIENTO PREVEN TIVO D E EQUIPOS DE CÓMPUTO.

DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA /

PERSON A L D E Á REA  D E SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA /

TITU LAR
UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ TITULA R

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A 

USUARIA

IN ICIO

VIENE DEL 

PROCEDIMIEN TO 

IN HEREN TE: 

ELA BORACIÓN  DEL 

PROGRAMA  SEMESTRAL 

DE MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO. 

CON BASE EN LAS F ECHAS Y 

HORARIOS DEL PROGRA MA 

SEMESTRAL D E 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO, FIRMA  Y T URN A 

PROGRAMA  SEMESTRA L D E 

MAN TENIMIEN TO PA RA  SU 

AUT ORIZ ACIÓN .

1

RECIBE PROGRAMA 

SEMESTRAL D E 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO, SE EN TERA, 

FIRMA  D E AUTORIZADO, 

ELA BORA Y FIRMA  OFICIO 

IN FORMA NDO LAS FECHAS 

QUE SE REALIZA RÁ  EL 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO D E EQUIPOS D E 

CÓMPUTO, GEN ERA COPIA  D E 

OFICIO Y PROGRAMA 

SEMESTRAL FIRMA DO Y 

EN VÍA A  LA PERSON A 

TITULAR DE LA S UNIDAD ES 

AD MINISTRATIVA S OFICIO Y 

PROGRAMA  SEMESTRA L EN  

ORIGINAL Y COPIA, Y AL 

PERSON AL DEL ÁREA  D E 

SOPORTE TÉCN ICO COPIA D E 

OFICIO Y COPIA DEL 

PROGRAMA  SEMESTRAL. 

PREVIO OBTIENE ACUSE D E 

LA UNIDAD  A DMIN ISTRATIVA 

Y ARCHIVA. 

2

RECIBE COPIA DE OF ICIO Y 

COPIA  DEL PROGRA MA 

SEMESTRAL, SE ENTERA Y 

ESPERA LA FECHA 

EST ABLECID A PARA 

REALIZA R EL 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO.

3

RECIBE OF ICIO Y PROGRAMA 

SEMESTRAL EN ORIGINAL Y 

COPIA , FIRMA  A CU SE D E 

RECIBO Y DEVUELVE, SE 

EN TERA, INFORMA QUE SE 

REALIZA RÁ  EL 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO AL EQUIPO D E 

CÓMPUTO EN LA S FECHAS 

ESTABLECID AS. A RCHIVA 

COPIA  DEL OFICIO Y 

PROGRAMA  SEMESTRAL.

4

RECIBE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA Y QU EDA  EN ESPERA 

DE LA  REALIZACIÓN  DEL 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO A SU EQUIPO D E 

CÓMPUTO.

5

EN  F ECHA ESTABLECID A 

EXTRAE PROGRA MA 

SEMESTRAL D E 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO, SE PRESENTA Y 

SOLICITA EL EQUIPO D E 

CÓMPUTO PARA REALIZA R EL 

MAN TENIMIEN TO PREVEN TIVO 

CONFORME AL PROGRA MA .

6

A

ATIEN DE AL PERSONAL DEL 

ÁREA  DE SOPORTE TÉCNICO, 

SE ENTERA  DE SOLICITUD Y 

PROPORCIONA  EL EQUIPO D E 

CÓMPUTO PARA REALIZAR EL 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO.

7
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PROCED IMIENTO: REA LIZA CIÓN  D E MA NTEN IMIENTO PREVEN TIVO D E EQUIPOS DE CÓMPUTO.

DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA /

PERSON A L D E Á REA  D E SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA /

TITU LAR
UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ TITULA R

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A 

USUARIA

A

RECIBE EQUIPO DE CÓMPUTO 

Y REA LIZA  MA NTEN IMIENTO 

PREVENTIVO, UNA  VEZ  

CONCLUID O, AN ALIZ A EL 

FUN CIONAMIENTO D EL 

EQUIPO DE CÓMPUT O Y 

DETERMIN A:

8

¿EL EQUIPO  

FUNCIONA  

CO RRECTA MENTE?

REALIZA  UN A REVISIÓN 

MIN UCIOSA DEL EQU IPO, 

DETECTA  LA FALLA  E 

IN FORMA  DE LA  FALLA  QUE 

PRESENTA  EL EQUIPO Y QUE 

SE DEBE DE RETIRA R EL 

EQUIPO PARA SU 

REPA RACIÓN.

9

NO

RECIBE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA D E LA FA LLA QUE 

PRESENTA  EL EQUIPO, 

EN TREGA .

10

RECIBE EQUIPO DE CÓMPUTO 

E IN FORMA  QUE SE PON DRÁ 

EN  CON TACTO CUAN DO EL 

EQUIPO ESTE REPARA DO, SE 

RETIRA  CON EL EQU IPO.

11

SE CON ECTA  CON  EL 

PROCEDIMIEN TO: 

REALIZA CIÓN DE 

MAN TENIMIEN TO 

CORRECTIVO DE 

EQUIPOS DE CÓMPUTO. 

SÍ

ELA BORA Y FIRMA FORMATO 

228C04 010 50 02L/ OS/ 0 1 Y 

EN TREGA  JUNTO CON  EQU IPO 

DE CÓMPUTO. PREVIO 

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

13

RECIBE EQUIPO D E CÓMPUTO 

CON FORMA TO  ORDEN  DE 

SERVICIO   REVISA QUE EL 

EQUIPO FUNCION E 

CORRECTAMEN TE, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE.

14

B

RECIBE IN FORMA CIÓN Y SE 

EN TERA QUE SE POND RÁ N 

EN  CONTA CTO CUAND O EL 

EQUIPO ESTE REPARAD O

12

RECIBE ACUSE FIRMADO D E 

FORMATO  ORDEN  DE 

SERVICIO   RESGUARDA 

ACUSE DE FORMATO Y 

CONTINUA REALIZA NDO EL 

MAN TENIMIEN TO PREVEN TIVO 

DE A CUERDO A L PROGRA MA 

SEMESTRAL D E 

MAN TENIMIEN TO 

PREVENTIVO.

15

SE CONECTA CON  EL 

PROCEDIMIEN TO: 

REALIZA CIÓN DE 

MAN TENIMIEN TO 

CORRECTIVO DE 

EQUIPOS DE CÓMPUTO. 
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PROCED IMIENTO: REA LIZA CIÓN  D E MA NTEN IMIENTO PREVEN TIVO D E EQUIPOS DE CÓMPUTO.

DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA /

PERSON A L D E Á REA  D E SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA /

TITU LAR
UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ TITULA R

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A 

USUARIA

B

UNA  VEZ  CON CLUIDO EL 

MAN TENIMIEN TO PREVENTIVO 

IN FORMA   LA  CULMIN ACIÓN 

DEL PROGRA MA SEMESTRAL DE 

MAN TENIMIEN TO PREVENTIVO. 

ARCHIVA  ACUSE D E F ORMAT O.

16

RECIBE IN FORMA CIÓN Y SE 

EN TERA DE LA CULMIN ACIÓN 

DEL PROGRA MA SEMESTRAL DE 

MAN TENIMIEN TO PREVENTIVO.

17

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 

• Formato “Orden de servicio” 228C040105002L/OS/01. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO: “ORDEN DE SERVICIO” 228C040105002L/OS/01. 

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

Distribución: Se distribuye en original para el Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática y 
copia para la persona usuaria responsable del equipo. 

No.  CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1. Número de orden Escribir el número consecutivo correspondiente a la orden de servicio. 

2. Fecha: Registrar el día, mes y año en que se genera la orden de servicio la cual 
debe llevar el siguiente formato: 

Día: dos dígitos. 

Mes: con letra. 

Año: cuatro dígitos. 

3. Número de serie: Escribir el número de serie del equipo de cómputo que requiere 
mantenimiento. 

4. Número de inventario: Escribir el número de inventario del equipo de cómputo que requiere 
mantenimiento. 

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

6. Categoría del equipo: Registrar la categoría del equipo de cómputo, las categorías sugeridas son: 

- CPU 

- Monitor 

- Teclado/Mouse 

- Impresora/Escáner 

- Regulador/No-break 

- Otro 

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

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

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

10. Solución: Espacio asignado para describir la solución que se aplicó para resolver la 
falla del equipo de cómputo. 

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

12. Entrega informática: Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del 
Departamento de Informática que entrega el equipo de cómputo, así como 
la fecha de entrega y firma. 

13. Recibe plantel Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del Área 
solicitante que recibe el equipo de cómputo, así como la fecha de recepción 
y firma. 

14. Observaciones Espacio designado para que el área solicitante o el Departamento de 
Informática registren las observaciones acerca de la reparación del equipo 
de cómputo. 
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Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 
 
Realización de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 
 
OBJETIVO: 
 
Corregir y reparar las fallas presentadas que impiden el buen funcionamiento de los bienes informáticos del 
CECyTEM, mediante la realización de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo sin garantía. 
 
REFERENCIAS: 
 

• Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo, Sección Segunda de la 
Agencia Digital del Estado de México, Artículo 11 Quater, fracción XIV. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas. 

• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo V 
De las Atribuciones Específicas de las Direcciones de Área y de la Unidad Jurídica y de Igualdad de 
Género, Artículo 19, fracción X. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento 
de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

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

• Oficio número 23400000l-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envía la nueva codificación 
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaría de Educación, 
Ciencia, Tecnología e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los 
organismos auxiliares. 

 
DEFINICIONES: 
 
Asesoría Telefónica: Instrucciones dadas por el personal del Área de Soporte Técnico del Departamento de 
Informática para resolver una falla en un equipo dañado. 
 
CECyTEM: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México. 
 
Falla: Mal funcionamiento de un equipo por daños 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 cómputo, 
incluye cambio de piezas dañadas y reparación 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 cómputo que se encuentran integrados en 
el mismo. 
 
Reparación del equipo de cómputo: Proceso para resolver problemas de software y hardware, sustitución de 
piezas dañadas en los equipos de cómputo para su óptimo funcionamiento.  
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Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un área, Departamento, Subdirección, Dirección 
o Plantel que se encuentra dentro de las instalaciones del CECyTEM. 
 
INSUMOS: 
 
Solicitud de reparación de equipo de cómputo que se encuentra dañado. 
 
RESULTADOS: 
 
Mantenimiento correctivo de equipos de cómputo realizado. 
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• Gestión de la autorización para la baja de equipos de cómputo. 

• Gestión de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo con garantía. 

• Procedimiento inherente a la compra de refacciones de equipos de cómputo. 
 
POLÍTICAS: 
 

• El Departamento de Informática deberá de brindar únicamente el servicio de mantenimiento correctivo al 
equipo de cómputo que pertenece al Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México. 

• El Departamento de Informática llevará acabo el mantenimiento correctivo del equipo de cómputo que ya 
no se encuentra en garantía, siempre y cuando los daños ocasionados a éste, hayan sido por uso normal. 

• Solo el personal del Departamento de Informática y la jefa o el jefe de sala de cómputo están autorizados 
para destapar y dar mantenimiento a los equipos de cómputo sin garantía. 

• El Departamento de Informática no se hará responsable por la pérdida de información de la persona 
usuaria responsable del equipo en reparación. 

• El personal del Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática, deberá anotar observaciones 
en el formato “Orden de Servicio” en caso de que la persona usuaria entregue el equipo de cómputo con 
algún detalle, golpe, daño en el equipo o que falte una pieza.  

 
DESARROLLO: 
 
Procedimiento: Realización de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Con base en las fallas presentadas en el equipo de cómputo, se 
comunica vía telefónica con el personal del Área de Soporte Técnico 
del Departamento de Informática e informa que el equipo presenta 
fallas. 

2.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Recibe informe que el equipo presenta fallas vía telefónica, se entera 
y con base en el origen de la llamada, analiza y determina: 

¿La solicitud se realiza de oficinas centrales o de plantel? 

3.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

La solicitud se realiza de oficinas centrales.  

Le informa a la persona usuaria que acudirá a realizar la revisión del 
equipo y termina llamada.   

4.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información vía telefónica, se entera que el personal de área de 
soporte técnica acudirá a realizar una revisión del equipo, termina 
llamada y espera revisión.  

5.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Asiste con la persona usuaria, realiza revisión del equipo, detecta la 
falla e informa a la persona usuaria de la falla que presenta el equipo y 
que se debe de retirar para su reparación. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

6.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información, se entera que deben retirar el equipo de cómputo 
y entrega al personal del Área de Soporte Técnico del Departamento 
de Informática. 

7.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Recibe equipo de cómputo de la persona usuaria e informa que se 
pondrá en contacto vía telefónica cuando el equipo este reparado y se 
retira con el equipo. 

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

8.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información, se entera que se comunicaran cuando el equipo 
este reparado y queda en espera. 

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

9.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

La solicitud se realiza de plantel.  

Indica a la persona usuaria de la unidad administrativa enviar mediante 
oficio el equipo de cómputo dañado al Departamento de Informática. 

10.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe indicación, se entera que debe enviar mediante oficio el equipo 
de cómputo dañado y concluye llamada. Elabora oficio de solicitud de 
reparación de equipo de cómputo en original y copia, obtiene firma de 
la persona titular de la unidad administrativa y entrega oficio con equipo 
de cómputo dañado al Departamento de Informática. Previo obtiene 
acuse de recibo y archiva. 

11.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Recibe oficio en original y copia con el equipo de cómputo dañado, 
firma acuse de recibo y devuelve, requisita formato “Orden de Servicio” 
228C0401050002L/OS/01, anota observaciones en caso de que 
existan e informa a la persona usuaria que se comunicará vía telefónica 
cuando el equipo este reparado. Resguarda formato. 

12.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información, se entera que recibirá llamada cuando el equipo 
esté reparado, se retira y queda en espera. Archiva acuse.  

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

13.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Con base en los datos generales del equipo de cómputo, revisa en el 
sistema de inventarios si el equipo cuenta con garantía vigente y 
determina: 

¿El equipo de cómputo tiene garantía vigente? 

14.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

El equipo de cómputo sí tiene garantía vigente.  
Procede a realizar el trámite de gestión de mantenimiento correctivo. 
Se conecta con el procedimiento: Gestión de mantenimiento 
correctivo de equipos de cómputo con garantía.  

15.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

El equipo de cómputo no tiene garantía vigente. Realiza pruebas 
de funcionamiento en el equipo de cómputo y sus componentes, 
detecta el origen de la falla, analiza si es factible reparar el equipo de 
cómputo y determina:  
¿Se puede reparar el equipo? 

16.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

No se puede reparar el equipo de cómputo.  
Se comunica vía telefónica e informa a la persona usuaria de la unidad 
administrativa que el equipo no tiene reparación y procede a realizar la 
autorización para la baja del equipo de cómputo. 
Se conecta con el procedimiento: Gestión de la autorización para 
la baja de equipos de cómputo.  

17.  Unidad Administrativa / Persona 
usuaria 

Recibe información de que el equipo de cómputo no tiene reparación y 
procederán a realizar la gestión de autorización para la baja, vía 
telefónica, termina llamada, se entera y espera baja de equipo de 
cómputo. 

Se conecta con el procedimiento: Gestión de la autorización para 
la baja de equipos de cómputo. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

18.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Sí se puede reparar el equipo.  

Verifica en bodega si cuenta con las refacciones necesarias para llevar 
a cabo la reparación y determina: 

¿Cuenta con las refacciones para llevar a cabo la reparación? 

19.  Departamento de 
Informática/Personal de Área de 
Soporte Técnico 

Sí cuenta con las refacciones para llevar a cabo la reparación.  

Procede a realizar la reparación del equipo y una vez concluida, se 
comunica vía telefónica con la persona usuaria de la unidad 
administrativa para informar que el equipo ya está listo y puede pasar 
a recogerlo. 

Se conecta con la actividad no. 25. 

20.  Departamento de 
Informática/Personal del Área 
de Soporte Técnico 

No cuenta con las refacciones para llevar a cabo la reparación.  

Elabora listado de refacciones necesarias para la reparar el equipo de 
cómputo dañado, entrega a la persona titular del Departamento de 
Informática y queda en espera de las refacciones para equipos de 
cómputo. 

21.  Departamento de Informática 
/Titular 

Recibe listado de refacciones, elabora y firma oficio en original y copia, 
anexa listado y envía a la persona titular del Departamento de 
Recursos Materiales para su compra. Obtiene acuse de recibo y 
archiva. 

22.  Departamento de Recursos 
Materiales/ Titular 

Recibe oficio en original y copia con listado de refacciones, firma acuse 
de recibo y devuelve, procede a realizar los trámites para la compra de 
refacciones. 

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

23.  Departamento de Recursos 
Materiales/ Titular 

Una vez realizada la compra, elabora y firma salida de almacén en 
original y copia con las refacciones solicitadas y entrega al personal del 
Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática, obtiene 
acuse de recibo y archiva. 

24.  Departamento de 
Informática/Personal del Área 
de Soporte Técnico 

Recibe salida de almacén en original y copia, con las refacciones 
solicitadas, firma acuse de recibo y devuelve, procede a realizar la 
reparación del equipo de cómputo, una vez concluida la reparación se 
comunica vía telefónica con la persona usuaria de la unidad 
administrativa para informar que el equipo ya está listo y puede pasar 
a recogerlo. Archiva salida de almacén. 

25.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información de que puede pasar a recoger el equipo de 
cómputo vía telefónica, se entera, extrae copia de oficio, acude con el 
personal del área de soporte técnico, solicita el equipo de cómputo y 
en su caso entrega oficio. 
 

26.  Departamento de 
Informática/Personal del Área 
de Soporte Técnico 

Recibe solicitud y en su caso, copia del oficio, se entera, extrae formato 
“Orden de Servicio”, realiza su llenado, firma y entrega en original y 
copia con el equipo de cómputo reparado a la persona usuaria de la 
unidad administrativa. 

 

27.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe equipo de cómputo y formato “Orden de Servicio”, en original y 
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 
Informática/Personal del Área 
de Soporte Técnico 

Recibe formato “Orden de Servicio”, en original y acuse de recibido y 
archiva. 
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCEDIMEIN TO: REA LIZA CIÓN DE MA NTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO.

UNIDAD  AD MINISTRATIVA / PERSONA  

USUA RIA

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

IN ICIO

CON BASE EN LAS FA LLAS 

PRESENTA DAS EN EL EQUIPO D E 

CÓMPUTO,  INFORMA QUE EL 

EQUIPO PRESENTA FALLAS.

1

RECIBE INFORME QUE EL EQUIPO 

PRESENTA  FALLA S, SE EN TERA Y 

CON BASE EN EL ORIGEN  D E LA 

LLAMAD A, AN ALIZA Y 

DETERMIN A:

2

¿LA  SOLICITUD 

SE REALIZA DE 

OFICINAS CENTRA LES 

O DE PLANTEL?

LE INFORMA QUE ACUDIRÁ  A 

REALIZA R LA REVISIÓN DEL 

EQUIPO. 

3

OFICINAS 

CEN TRALES

RECIBE INFORMACIÓN , SE 

EN TERA QUE EL PERSON AL D E 

ÁREA  D E SOPORTE TÉCN ICA 

ACUD IRÁ A REA LIZA R UN A 

REVISIÓN D EL EQUIPO Y ESPERA 

REVISIÓN. 

4

ASISTE, REA LIZA REVISIÓN  DEL 

EQUIPO, DETECTA LA FA LLA E 

IN FORMA  DE LA FALLA QUE 

PRESENTA  EL EQUIPO Y QUE SE 

DEBE DE RETIRAR PA RA SU 

REPA RACIÓN.

5

RECIBE INFORMACIÓN , SE 

EN TERA QUE D EBEN RETIRA R EL 

EQUIPO Y ENTREGA EQUIPO.

6

RECIBE EQUIPO DE CÓMPUTO E 

IN FORMA  QUE SE PON DRÁ EN 

CONTA CTO CUAND O EL EQUIPO 

ESTE REPARAD O Y SE RET IRA 

CON EL EQUIPO.

7

RECIBE INFORMACIÓN , SE 

EN TERA QUE SE COMUNICA RA N 

CUAN DO EL EQUIPO ESTE 

REPA RADO Y QUEDA EN ESPERA.

8

17
25

A

PLA NTELES

16
24
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PROCEDIMEIN TO: REA LIZA CIÓN DE MA NTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO.

UNIDAD  AD MINISTRATIVA / PERSONA  

USUA RIA

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

A

IN DICA ENVIAR MED IAN TE 

OFICIO EL EQUIPO DE CÓMPUTO 

DA ÑADO AL DEPARTA MENTO D E 

IN FORMÁ TICA.

9

RECIBE INDICA CIÓN, SE ENTERA 

QUE DEBE ENVIAR MED IAN TE 

OFICIO EL EQUIPO DE CÓMPUTO 

DA ÑADO. ELABORA OF ICIO D E 

SOLICITUD DE REPARACIÓN  D E 

EQUIPO DE CÓMPUTO, OBTIEN E 

FIRMA  DE LA PERSONA TITULAR 

DE LA U NIDA D A DMIN ISTRATIVA 

Y ENTREGA OF ICIO CON  EQUIPO 

DE CÓMPUTO DA ÑAD O. PREVIO 

OBTIEN E ACUSE D E RECIBO Y 

ARCHIVA .

10

RECIBE OF ICIO CON EL EQUIPO 

DE CÓMPU TO D AÑA DO, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE, 

REQUISITA FORMATO 

228C04 010 50 00 2L/ OS/ 01, AN OTA 

OBSERVACION ES EN CASO D E 

QUE EXISTAN E INFORMA QU E SE 

COMUNICA RÁ  CUA NDO EL 

EQUIPO ESTE REPARADO. 

RESGUARDA FORMA TO.

11

RECIBE INFORMACIÓN , SE 

EN TERA QUE RECIBIRÁ LLAMAD A 

CUAN DO EL EQUIPO ESTÉ 

REPA RADO, SE RETIRA Y QUED A 

EN  ESPERA. ARCHIVA ACUSE.

12

17

25

CON BA SE EN LOS D ATOS 

GENERALES DEL EQUIPO D E 

CÓMPUTO, REVISA  EN EL 

SISTEMA DE INVEN TARIOS SI EL 

EQUIPO CUEN TA CON  GA RANTÍA 

VIGENTE Y D ETERMINA:

13

¿EL EQUIPO 

DE CÓMPUTO T IEN E 

GA RA NTÍA 

VIGENTE?

PROCEDE A REA LIZAR EL 

TRÁMITE DE GESTIÓN  D E 

MAN TENIMIEN TO CORRECTIVO.

14

SÍ

SE CONECTA CON EL 

PROCEDIMIEN TO: GESTIÓN 

DE MANTENIMIENTO 

CORRECTIVO DE EQUIPOS 

DE CÓMPU TO CON 

GA RA NTÍA. 

B

NO
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PROCEDIMEIN TO: REA LIZA CIÓN DE MA NTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO.

UNIDAD  AD MINISTRATIVA / PERSONA  

USUA RIA

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

B

REALIZA  PRUEBAS D E 

FUN CIONAMIENTO EN EL EQUIPO 

DE CÓMPUTO Y SUS 

COMPONEN TES, DETECTA EL 

ORIGEN D E LA FALLA, AN ALIZA 

SI ES FACTIBLE LA REPA RA CIÓN 

Y DETERMIN A: 

15

¿SE PUEDE REPA RAR 

EL EQUIPO?

 IN FORMA   QUE EL EQUIPO NO 

TIENE REPARACIÓN  Y PROCED E 

A REALIZAR LA A UTORIZA CIÓN 

PA RA  LA  BAJA DEL EQUIPO D E 

CÓMPUTO.

16

NO

SE CONECTA CON EL 

PROCEDIMIEN TO: GESTIÓN 

DE LA AUTORIZACIÓN 

PA RA  LA BAJA DE EQUIPOS 

DE CÓMPUTO.

VERIF ICA EN BOD EGA  SI CUEN TA 

CON LAS REFACCION ES 

NECESARIA S PARA LLEVAR 

ACA BO LA REPARACIÓN  Y 

DETERMIN A:

18

RECIBE, SE EN TERA QUE EL 

EQUIPO DE CÓMPUTO NO TIEN E 

REPA RACIÓN Y PROCEDERÁ N A 

REALIZA R LA  GESTIÓN D E 

AUTORIZACIÓN  PA RA LA  BAJA .

17

SÍ

¿CUENTA CON 

LAS REFA CCION ES 

PA RA  LLEVA R 

ACA BO LA  

REPA RACIÓN?

SÍ

PROCEDE A REALIZAR LA 

REPA RACIÓN DEL EQUIPO, UN A 

VEZ  CON CLUIDA , IN FORMA  QUE 

EL EQU IPO YA ESTÁ LISTO Y 

PUEDE PASAR A RECOGERLO.

19

24

12

C

NO

8

SE CONECT A CON EL 

PROCEDIMIEN TO: GESTIÓN 

DE LA AUTORIZ ACIÓN 

PA RA  LA BAJA DE EQUIPOS 

DE CÓMPUTO.
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PROCEDIMEIN TO: REA LIZA CIÓN DE MA NTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO.

UNIDAD  AD MINISTRATIVA / PERSONA  

USUA RIA

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE SOPORTE 

TÉCN ICO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

C

ELA BORA LISTAD O D E 

REFA CCIONES NECESA RIAS 

PA RA  LA REPA RA R EL EQUIPO 

DE CÓMPUTO DAÑ ADO, 

EN TREGA  Y QUEDA EN  ESPERA 

DE LAS REFA CCIONES PARA 

EQUIPOS DE CÓMPUTO.

20

RECIBE LISTADO D E 

REFA CCIONES, ELABORA Y 

FIRMA  OFICIO, ANEXA  LISTAD O Y 

EN VÍA PARA SU COMPRA. 

OBTIEN E ACUSE D E RECIBO Y 

ARCHIVA .

21

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y 

COPIA  CON  LISTAD O D E 

REFA CCIONES, FIRMA A CUSE D E 

RECIBO Y DEVUELVE, PROCEDE A 

REALIZA R LOS TRÁ MITES PARA 

LA COMPRA  DE REFACCIONES.

22

SE CONECTA CON EL 

PROCEDIMIEN TO 

IN HEREN TE A LA  COMPRA 

DE REFACCIONES DE 

EQUIPOS DE CÓMPUTO. 

UNA  VEZ  REA LIZADA LA 

COMPRA, ELABORA Y F IRMA 

SALIDA DE ALMACÉN CON LAS 

REFA CCIONES SOLICITADA S Y 

EN TREGA . OBT IEN E A CUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA.

23

RECIBE SA LIDA  D E ALMACÉN 

CON REFACCION ES 

SOLICITADA S, FIRMA  A CUSE D E 

RECIBO Y DEVUELVE, PROCEDE A 

REALIZA R LA REPARACIÓN DEL 

EQUIPO DE CÓMPUTO, UN A VEZ 

CONCLUID A LA REPA RA CIÓN  

IN FORMA R QUE EL EQUIPO YA 

ESTÁ LISTO Y PUEDE PASA R A 

RECOGERLO. ARCHIVA SALID A 

DE ALMA CÉN.

24

RECIBE, SE EN TERA QUE PUED E 

PA SAR A RECOGER EL EQUIPO 

DE CÓMPUTO, EXTRA E COPIA D E 

OFICIO, ACUDE Y ENTREGA 

OFICIO. 

25

RECIBE COPIA  D EL OF ICIO, SE 

EN TERA, EXTRAE FORMATO 

228C04 010 50 00 2L/ OS/ 01, 

REALIZA  SU  LLENADO, FIRMA  Y 

EN TREGA  CON  EL EQUIPO D E 

CÓMPUTO REPARAD O.

26

RECIBE EQUIPO Y FORMATO 

228C04 010 50 00 2L/ OS/ 01, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE, 

REQUISITA Y FIRMA  FORMATO, 

OBTIEN E COPIA DE FORMATO Y 

DEVUELVE ORIGIN AL. 

27

RECIBE FORMATO 

228C04 010 50 00 2L/ OS/ 01, EN 

ORIGINAL Y ACUSE D E RECIBIDO 

Y ARCHIVA. .

28

FIN

19

8

12
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 
Formato “Orden de Servicio” 228C0401050002L/OS/01. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO “ORDEN DE SERVICIO” 228C0401050002L/OS/01. 

Objetivo: Guardar un registro confiable que compruebe las actividades de mantenimiento de los equipos de 
cómputo de los planteles y oficinas centrales del Colegio. 
 
Distribución: Se distribuye en original para el Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática y 
copia para el Área solicitante. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1. Número de orden Escribir el número consecutivo correspondiente a la orden de servicio. 

2. Fecha: Registrar el día, mes y año en que se genera la orden de servicio la cual debe 
llevar el siguiente formato: 
Día: dos dígitos. 
Mes: con letra. 
Año: cuatro dígitos. 

3. Número de serie: Escribir el número de serie del equipo de cómputo que requiere mantenimiento. 

4. Número de inventario: Escribir el número de inventario del equipo de cómputo que requiere 
mantenimiento. 

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

6. Categoría del equipo: Registrar la categoría del equipo de cómputo, las categorías sugeridas son: 
- CPU 
- Monitor 
- Teclado/Mouse 
- Impresora/Escáner 
- Regulador/No-break 
- Otro 

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

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

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

10. Solución: Espacio asignado para describir la solución que se aplicó para resolver la falla 
del equipo de cómputo. 

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

12. Entrega informática: Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del 
Departamento de Informática que entrega el equipo de cómputo, así como la 
fecha de entrega. 

13. Recibe plantel Registrar en el campo correspondiente los datos de la persona del Área 
solicitante que recibe el equipo de cómputo, así como la fecha de recepción. 

14. Observaciones Espacio designado para que el Área solicitante o del Departamento de 
Informática registren las observaciones acerca de la reparación del equipo de 
cómputo. 

 
 

GESTIÓN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS 
DE CÓMPUTO CON GARANTÍA 

Edición: Tercera 

Fecha:  Septiembre 2024 

Código:  228C0401050002L/03 

Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 
 
Gestión de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo con garantía. 
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OBJETIVO: 
 
Realizar el trámite administrativo para corregir y reparar las fallas en los bienes informáticos del CECyTEM, 
mediante la gestión de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo con garantía 
 
REFERENCIAS: 
 

• Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo, Sección Segunda de la 
Agencia Digital del Estado de México, Artículo 11 Quater, fracción XIV. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas. 

• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo V 
de las Atribuciones específicas de las Direcciones de Área y de la Unidad Jurídica y de Igualdad de 
Género, Artículo 19, fracción X. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento 
de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

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

• Oficio número 23400000l-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envía la nueva codificación 
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaría de Educación, 
Ciencia, Tecnología e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los 
organismos auxiliares. 

 
DEFINICIONES: 
 
Centro de servicio autorizado: Centros establecidos por el fabricante del equipo para atender las solicitudes de 
reparación de los equipos de cómputo dañados que cuentan con garantía. 
 
Datos generales del equipo: Descripción, marca, modelo, número de serie e inventario, características técnicas 
y observaciones del equipo. 
 
Dispositivos Internos: Componentes y accesorios funcionales del equipo de cómputo que se encuentran 
integrados en el mismo. 
 
Garantía: Compromiso asumido por el fabricante del equipo de cómputo por un periodo determinado de tiempo, 
en el cual llevará a cabo la reparación y/o sustitución de accesorios, dispositivos, componentes o equipos de 
cómputo dañados sin costo para el Colegio. 
 
Garantía 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. 
 
Garantía en centro de servicio autorizado: Es el tipo de servicio que se hace efectiva llevando el equipo de 
cómputo dañado a los centros de servicio autorizados por el fabricante del equipo para que realice la reparación 
del equipo. 
 
Gestión: Trámite administrativo que se realiza por medio del centro de servicio autorizado por el fabricante del 
equipo, al que se le va a aplicar una garantía a un equipo de cómputo dañado. 
 
Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Área, Departamento, Subdirección, Dirección 
o Plantel que conforman las instalaciones del CECyTEM. 
 
INSUMOS: 
 

• Oficio de solicitud de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 
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RESULTADOS: 
 

• Mantenimiento correctivo de equipos de cómputo con garantía gestionado. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• Realización de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 
 

POLÍTICAS: 
 

• El Departamento de Informática recibirá únicamente equipos de cómputo que cuenten con garantía 
vigente por parte del Centro de Servicio Autorizado del Fabricante. 

• El Departamento de Informática deberá verificar que el equipo de cómputo se encuentre en periodo de 
garantía vigente antes de realizar la solicitud al centro de servicio autorizado. 

• El Departamento de Informática deberá confirmar que las partes cambiadas al equipo de cómputo 
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 deberá verificar que el equipo funcione 
correctamente y no tenga alteraciones en sus accesorios y refacciones. 

• No está permitido destapar equipos que cuentan con garantía vigente, de lo contrario se perdería la 
garantía. 

• El oficio de solicitud para realizar el trámite de garantía deberá estar firmado con el Vo. Bo. de la persona 
titular del Plantel / Departamento o Director de Área, deberá incluir los siguientes datos: del equipo: 
nombre del responsable del equipo, ubicación del equipo, descripción, marca, modelo, número de serie, 
inventario y descripción de la falla. 

• El Departamento de Informática no se hará responsable por información no respaldada del equipo de 
cómputo en reparación. 

 
DESARROLLO: 
 
Procedimiento: Gestión de mantenimiento correctivo de equipos de cómputo con garantía. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 
 

Con base en su necesidad de reparar el equipo de cómputo dañado, 
vía telefónica solicita la reparación de su equipo de cómputo al 
personal del Área de Soporte Técnico del Departamento de 
Informática, proporciona datos generales del equipo y solicitud de 
reparación de equipo de cómputo. 

2.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 
 

Recibe solicitud para la reparación de su equipo de cómputo vía 
telefónica, se entera, obtiene datos generales del equipo de 
cómputo, obtiene de archivo factura del equipo, verifica si tiene 
garantía vigente el equipo de cómputo y determina: 
¿Tiene garantía vigente el equipo de cómputo? 

3.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

No tiene garantía vigente el equipo de cómputo. 
Se comunica con la persona usuaria de la unidad administrativa vía 
telefónica e informa que no cuenta con garantía vigente, por lo que 
procederá a realizar mantenimiento correctivo, termina llamada. 
Se conecta con el procedimiento: Realización de 
mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 

4.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información que no cuenta con garantía vigente vía 
telefónica, se entera que procederá a realizar mantenimiento 
correctivo y termina llamada. 
Se conecta con el procedimiento: Realización de 
mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 

5.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Sí tiene garantía vigente el equipo de cómputo. 
Revisa en factura si la garantía proporcionada por el fabricante es 
en sitio y determina: 
¿La garantía es en sitio? 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

6.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

La garantía sí es en sitio.  
Realiza llamada telefónica e indica a la persona usuaria de la unidad 
administrativa, enviar oficio solicitando la reparación del equipo de 
cómputo al Departamento de Informática. Resguarda factura.  

7.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe indicación vía telefónica, se entera de enviar oficio para 
solicitar la reparación del equipo de cómputo. Elabora oficio en 
original y copia, solicitando la reparación del equipo, obtiene firma 
de la persona titular y remite al Departamento de Informática, previo 
obtiene acuse de recibo y archiva. 

8.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico  

Recibe oficio en original y copia, firma acuse de recibo y devuelve, 
se entera de la solicitud, extrae factura y revisa la facturación del 
equipo, se comunica vía telefónica con el Centro de Servicio 
Autorizado del Fabricante solicitando la reparación del equipo 
cómputo dañado. Archiva oficio. 

9.  Centro de Servicio Autorizado del 
Fabricante 

Recibe solicitud de reparación del equipo vía telefónica, se entera, 
acude al sitio con la persona usuaria de la unidad administrativa y 
solicita el equipo de cómputo reportado como dañado. 

10.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe solicitud, se entera y proporciona el equipo de cómputo 
reportado como dañado para su reparación. 

11.  Centro de Servicio Autorizado del 
Fabricante 

Recibe equipo reportado como dañado, realiza reparación del 
equipo o, en su caso sustituye por un equipo nuevo con 
características iguales o superiores y, elabora y firma orden de 
servicio en original y copia, entrega a la persona usuaria de la 
unidad administrativa con equipo de cómputo reparado o sustituido, 
obtiene acuse de recibo y se retira.  

12.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe equipo de cómputo reparado o sustituido y orden de servicio 
en original y copia, firma acuse de recibido y devuelve, se entera, 
se comunica vía telefónica con el personal del Área de Soporte 
Técnico del Departamento de Informática e informa que el equipo 
fue reparado o sustituido y funciona correctamente. Archiva copia. 

13.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico  

Recibe información que el equipo de cómputo fue reparado vía 
telefónica, se entera de la reparación o sustitución del equipo de 
cómputo y termina llamada. 

14.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Viene de la actividad no. 5. 
La garantía del equipo no es en sitio.  
Se comunica vía telefónica con la persona usuaria de la unidad 
administrativa e indica enviar el equipo de cómputo mediante oficio 
para su reparación con los datos generales del equipo, resguarda 
factura.  

15.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 
 

Recibe indicación de que debe enviar mediante oficio el equipo de 
cómputo para su reparación vía telefónica, se entera, elabora oficio 
en original y copia con los datos generales del equipo, solicitando 
su reparación, obtiene firma de la persona titular y remite al 
Departamento de Informática con el equipo de cómputo dañado, 
previo obtiene acuse de recibo y archiva. 

16.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe oficio en original y copia, con el equipo de cómputo a 
reparar, coteja los datos mencionados en el oficio con los del equipo 
de cómputo, comenta observaciones en caso de que existan e 
informa de manera verbal que se comunicará vía telefónica 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 información que se comunicarán cuando el equipo haya sido 
reparado verbalmente, se entera y queda en espera de llamada 
telefónica. 
Se conecta con la actividad no. 26. 

18.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico  

Anota en una etiqueta adherida al equipo la falla que presenta, 
extrae factura que incluye la relación de números de serie, elabora 
y firma formato 228C0401050002L/RE/01 “Recibo de Equipó de 
Cómputo para Aplicación de Garantía” en original y copia, obtiene 
copia de la factura y entrega con el equipo de cómputo dañado 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 cómputo dañado, copia de la factura y formato 
“Recibo de Equipó de Cómputo para Aplicación de Garantía” en 
original y copia, firma formato y devuelve, indica que se comunicará 
vía telefónica cuando el equipo de cómputo sea reparado y se retira. 

20.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe información y formato “Recibo de Equipó de Cómputo para 
Aplicación de Garantía” firmado, se entera que se comunicarán vía 
telefónica cuando el equipo de cómputo sea reparado, resguarda 
formato y queda en espera de llamada telefónica. 

21.  Centro de Servicio Autorizado del 
Fabricante 
 

Realiza la reparación del equipo o en su caso sustituye por otro 
equipo nuevo con características iguales o superiores e informa vía 
telefónica al personal del Área de Soporte Técnico del 
Departamento de Informática que puede pasar a recoger el equipo 
reparado. 

22.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe información que puede pasar a recoger el equipo vía 
telefónica, se entera, extrae formato “Recibo de Equipó de Cómputo 
para Aplicación de Garantía”, acude al Centro de Servicio 
Autorizado del Fabricante y entrega formato. 

23.  Centro de Servicio Autorizado del 
Fabricante 

Recibe formato “Recibo de Equipó de Cómputo para Aplicación de 
Garantía”,, coteja los datos con el equipo, sella de entregado y 
devuelve con equipo de cómputo reparado. 

24.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe equipo de cómputo y formato sellado, coteja datos del 
equipo con el formato “Recibo de Equipó de Cómputo para 
Aplicación de Garantía”, y se retira con el equipo de cómputo 
reparado. Archiva formato. 

25.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 
 

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

26.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

Recibe información de que debe acudir a recoger el equipo de 
cómputo llamada telefónica, se entera, acude con el personal del 
Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática y solicita 
equipo de cómputo reparado. 

27.  Departamento de Informática / 
Personal del Área 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 cómputo reparado, previo obtiene acuse de recibido y 
resguarda. 

28.  Unidad Administrativa/ Persona 
usuaria 

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

29.  Departamento de Informática / 
Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe acuse y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE MAN TENIMIEN TO CORREC TIV O D E EQUIPOS DE CÓMPU TO CON GARA NTÍA

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A USU ARIA
DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA / PERSONA L DEL 

Á REA  D E SOPORTE TÉC NICO
CENTRO D E SERVICIO AU TORIZA DO D EL FA BRIC AN TE

IN ICIO

1

CON BASE EN SU NECESID AD DE 

REPA RAR EL EQUIPO D E CÓMPUTO 

DA ÑADO, SOLICITA LA REPARACIÓN  

DE SU EQUIPO DE CÓMPUTO Y 

PROPORCIONA  DATOS GENERALES 

DEL EQUIPO. 

2

RECIBE SOLICITUD  PARA LA  

REPA RACIÓN DE SU EQUIPO DE 

CÓMPUTO, SE ENTERA , OBTIENE 

DA TOS GENERALES DEL EQUIPO DE 

CÓMPUTO, OBTIENE D E ARCHIVO 

FA CTURA D EL EQUIPO, VERIFICA SI 

TIENE GARANTÍA VIGENTE EL EQUIPO 

DE CÓMPUTO Y DETERMINA:

¿TIENE GARANTÍA 

VIGENTE EL EQUIPO DE 

CÓMPUTO?

3

IN FORMA  QUE NO CUENTA CON  

GA RA NTÍA VIGENTE, POR LO QUE 

PROCEDERÁ A  REA LIZAR 

MAN TENIMIEN TO CORRECTIVO.

NO

SE CON ECTA CON  EL 

PROCEDIMIEN TO: REA LIZA CIÓN 

DE MA NTEN IMIENTO 

CORRECTIVO DE EQUIPOS D E 

CÓMPUTO.

SÍ

5

REVISA EN FACTURA  SI LA GARA NTÍA  

PROPORCIONA DA POR EL 

FA BRICA NTE ES EN SITIO Y 

DETERMIN A:

4

RECIBE INFORMACIÓN  QUE NO 

CUEN TA CON  GARANTÍA VIGENTE Y SE 

EN TERA QUE PROCEDERÁ  A  REA LIZAR 

MAN TENIMIEN TO CORRECTIVO.

¿LA  GA RA NTÍA  ES 

EN  SITIO?

6

IN DICA ENVIAR OFICIO SOLICITAN DO 

LA REPARACIÓN  DEL EQUIPO DE 

CÓMPUTO A L DEPARTAMENTO DE 

IN FORMÁ TICA. RESGUA RDA FACTURA. 

SÍ

A

14

SE CON ECTA CON  EL 

PROCEDIMIEN TO: REA LIZA CIÓN 

DE MA NTEN IMIENTO 

CORRECTIVO DE EQUIPOS D E 

CÓMPUTO.
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PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE MAN TENIMIEN TO CORREC TIV O D E EQUIPOS DE CÓMPU TO CON GARA NTÍA

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A USU ARIA
DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA / PERSONA L DEL 

Á REA  D E SOPORTE TÉC NICO
CENTRO D E SERVICIO AU TORIZA DO D EL FA BRIC AN TE

A

7

RECIBE, SE ENTERA QUE DEBE ENVIAR 

OFICIO PA RA  SOLIICTAR LA  

REPA RACIÓN DEL EQUIPO DE 

CÓMPUTO. ELABORA  OFICIO EN  

SOLICITAND O LA REPARACIÓN  DEL 

EQUIPO, OBTIENE FIRMA DE LA  

PERSON A T ITULAR Y REMITE. PREVIO 

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

8

RECIBE OF ICIO, FIRMA A CUSE DE 

RECIBO Y DEVUELVE, SE EN TERA DE 

LA SOLICITU D, EXTRA E FACTURA Y 

REVISA LA FACTURA CIÓN DEL EQUIPO 

Y SOLICITA  LA REPA RACIÓN DEL 

EQUIPO CÓMPUTO D AÑA DO. ARCHIVA  

OFICIO.
9

RECIBE, SE ENTERA DE SOLICITUD DE  

REPA RACIÓN D EL EQUIPO. ACUDE A L 

SIT IO Y SOLICITA EL EQUIPO DE 

CÓMPUTO REPORTAD O COMO 

DA ÑADO.
10

RECIBE SOLICITUD , SE ENTERA  Y 

PROPORCIONA  EL EQUIPO DE 

CÓMPUTO REPORTAD O COMO 

DA ÑADO PARA SU REPARACIÓN .
11

RECIBE EQUIPO REPORTADO COMO 

DA ÑADO, REA LIZA REPA RA CIÓN DEL 

EQUIPO O EN SU CASO SE SUSTITUYE 

POR UN EQUIPO NU EVO CON  

CARACTERÍSTICA S IGUALES O 

SUPERIORES Y, ELABORA  Y F IRMA 

ORDEN  DE SERVICIO Y ENTREGA CON  

EQUIPO D E CÓMPUTO REPARADO O 

SUSTITUID O, OBTIEN E ACUSE DE 

RECIBO Y SE RETIRA. A RCH IVA ACUSE.

12

RECIBE EQUIPO D E CÓMPUTO 

REPA RADO O SUSTITUIDO Y ORDEN  

DE SERVICIO, F IRMA A CU SE DE 

RECIBID O Y DEVUELVE, SE ENTERA Y 

SE COMUNICA E INFORMA  QUE EL 

EQUIPO FU E REPARAD O O SUSTITUIDO 

Y FUN CIONA CORRECTAMEN TE. 

ARCHIVA  COPIA. 13

RECIBE IN FORMACIÓN Y SE ENTERA  

DE LA REPARACIÓN O SU STITUCIÓN  

DEL EQUIPO DE CÓMPUTO.  

5

14

IN DICA ENVIAR EL EQU IPO DE 

CÓMPUTO MEDIA NTE OFICIO PARA SU 

REPA RACIÓN CON  LOS DA TOS 

GENERALES DEL EQUIPO, RESGUARDA  

FA CTURA. 15

RECIBE IN DICA CIÓN, SE ENTERA QUE 

DEBE ENVIA R MEDIANTE OF ICIO EL 

EQUIPO D E CÓMPUTO PARA SU 

REPA RACIÓN. ELABORA OFICIO CON  

LOS DA TOS GEN ERALES DEL EQUIPO, 

SOLICITAND O SU REPARACIÓN , 

OBTIEN E F IRMA D E LA PERSONA  

TITULAR Y REMITE PREVIO CON  

EQUIPO DE CÓMPUTO DAÑA DO, 

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA

B
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PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE MAN TENIMIEN TO CORREC TIV O D E EQUIPOS DE CÓMPU TO CON GARA NTÍA

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A USU ARIA
DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA / PERSONA L DEL 

Á REA  D E SOPORTE TÉC NICO
CENTRO D E SERVICIO AU TORIZA DO D EL FA BRIC AN TE

B

16

RECIBE OFICIO CON EL EQUIPO DE 

CÓMPUTO A REPARAR, COTEJA LOS 

DA TOS MENCIONA DOS EN EL OFICIO 

CON LOS DEL EQUIPO DE CÓMPUTO, 

COMENTA OBSERVACION ES EN CASO 

DE QUE EXISTAN  E INFORMA QUE SE 

COMUNICA RÁ  CUAN DO EL EQUIPO 

HAYA SIDO REPARADO, FIRMA ACUSE 

DE RECIBO Y D EVUELVE, ARCHIVA  

COPIA .

17

RECIBE INFORMACIÓN, SE ENTERA  

QUE SE COMUNICARÁN CUAN DO EL 

EQUIPO HAYA SID O REPA RA DO Y 

QUEDA  EN ESPERA .

26

18

AN OTA EN  UNA ETIQUETA AD HERIDA  

AL EQUIPO LA FALLA QUE PRESENTA , 

EXTRAE FACTU RA  QUE INCLUYE LA  

RELACIÓN  DE NÚMEROS DE SERIE, 

ELA BORA Y FIRMA  FORMA TO 

228C04 010 50 00 2L/ RE/ 0 1  RECIBO DE 

EQUIPÓ DE CÓMPUTO PA RA  

APLICACIÓN  DE GARA NTÍA    OBTIEN E 

COPIA  D E LA  FACTURA Y ENTREGA  

CON EL EQUIPO DE CÓMPUTO 

DA ÑADO. OBTIEN E ACUSE D E RECIBO 

EN  FORMATO Y ARCHIVA FACTU RA .

19

RECIBE EQUIPO D E CÓMPUTO 

DA ÑADO, COPIA  D E LA FACTURA Y 

FORMATO  RECIBO DE EQUIPÓ DE 

CÓMPUTO PARA A PLICA CIÓN DE 

GA RA NTÍA    FIRMA  FORMA TO Y 

DEVUELVE, IN DICA  QUE SE 

COMUNICA RÁ  VÍA TELEFÓNICA  

CUAN DO EL EQUIPO D E CÓMPUTO SEA  

REPA RADO Y SE RETIRA.

20

RECIBE INFORMACIÓN  Y FORMA TO 

 RECIBO DE EQUIPÓ DE CÓMPUTO 

PA RA  A PLICACIÓN  DE GARANTÍA   

FIRMA DO, SE EN TERA QU E SE 

COMUNICA RÁ N CUA NDO EL EQUIPO 

DE CÓMPUTO SEA REPA RA DO, 

RESGUARDA FORMATO Y QUED A EN  

ESPERA. 21

REALIZA  LA  REPARACIÓN  DEL EQUIPO 

O EN SU CASO SUSTITUYE POR OTRO 

EQUIPO NUEVO CON  

CARACTERÍSTICA S IGUALES O 

SUPERIORES E INFORMA QUE PUEDE 

PA SAR A  RECOGER EL EQUIPO 

REPA RADO.

22

RECIBE INFORMACIÓN, SE ENTERA  

QUE PUED E PASAR A  RECOGER EL 

EQUIPO, EXTRAE FORMATO  RECIBO 

DE EQUIPÓ D E CÓMPUTO PA RA  

APLICACIÓN  D E GARAN TÍA    ACUD E 

AL CENTRO DE SERVICIO 

AUTORIZAD O DEL FABRICANTE Y 

EN TREGA  FORMATO.

C
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PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE MAN TENIMIEN TO CORREC TIV O D E EQUIPOS DE CÓMPU TO CON GARA NTÍA

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/ PERSON A USU ARIA
DEPARTAMENTO D E INFORMÁTICA / PERSONA L DEL 

Á REA  D E SOPORTE TÉC NICO
CENTRO D E SERVICIO AU TORIZA DO D EL FA BRIC AN TE

C

23

RECIBE FORMATO  RECIBO DE EQUIPÓ 

DE CÓMPUTO PARA  APLICACIÓN  DE 

GA RA NTÍA    COTEJA LOS D ATOS CON  

EL EQUIPO, SELLA  DE EN TREGA DO Y 

DEVUELVE CON  EQUIPO DE CÓMPUTO 

REPA RADO.

24

RECIBE EQUIPO DE CÓMPUTO Y 

FORMATO SELLADO, COTEJA  DA TOS 

DEL EQU IPO CON EL FORMA TO 

 RECIBO DE EQUIPÓ DE CÓMPUTO 

PA RA  A PLICACIÓN  DE GARANTÍA   Y SE 

RETIRA  CON EL EQUIPO DE CÓMPUTO 

REPA RADO. A RCHIVA FORMA TO.

25

ELA BORA OFICIO DE ENTREGA CON  

LOS D ATOS GEN ERALES DEL EQUIPO 

DE CÓMPUTO REPARADO, OBTIENE 

FIRMA  DE LA PERSONA  TITULAR DEL 

DEPARTA MENTO DE IN FORMÁ TICA Y 

RESGUARDA, SE COMUNICA  PA RA QUE 

ACUD A A RECOGER EL EQUIPO 

REPA RADO.
26

RECIBE, SE ENTERA  QUE DEBE ACUD IR 

A RECOGER EL EQUIPO DE CÓMPUTO. 

ACUD E Y SOLICITA  EQUIPO DE 

CÓMPUTO REPARAD O.
27

RECIBE, SE ENTERA  DE SOLICITU D, 

EXTRAE OFICIO F IRMADO, OBTIENE 

COPIA  Y ENTREGA CON EQUIPO DE 

CÓMPUTO REPARADO, PREVIO 

OBTIEN E A CUSE D E RECIBIDO Y 

RESGUARDA.
28

RECIBE EQUIPO D E CÓMPUTO 

REPA RADO CON OFICIO FIRMA DO,  

FIRMA  ACUSE D E RECIBO Y D EVUELVE, 

SE RETIRA CON  EL EQUIPO. ARCHIVA  

OFICIO. 29

RECIBE ACUSE Y A RCHIVA.

f in
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 

• “Recibo de Equipo de Cómputo para Aplicación de Garantía” 228C0401050002L/RE/01. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO RECIBO DE EQUIPO DE CÓMPUTO PARA APLICACIÓN DE 
GARANTÍA 228C0401050002L/RE/01. 

Objetivo: Llevar a cabo el control de los equipos de cómputo dañados que son entregados a los centros de 
servicio autorizados para su reparación. 
Distribución: Se distribuye en original para el Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática y 
copia para el Centro de Servicio Autorizado del Fabricante. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

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

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

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

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

5. Falla Registrar la falla que presenta el equipo de cómputo dañado 

6. Entrega Registrar el nombre y firma de la persona responsable de garantías 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 cómputo dañado. 
 

 
 

GESTIÓN DE LA AUTORIZACIÓN PARA LA BAJA DE 
EQUIPOS DE CÓMPUTO 

Edición: Tercera 

Fecha:  Septiembre 2024 

Código:  228C0401050002L/04 

Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 

 
Gestión de la autorización para la baja de equipos de cómputo. 

 
OBJETIVO: 

 
Realizar trámites administrativos para dar de baja los equipos de cómputo obsoleto o irreparable del Colegio de 
Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, mediante la gestión de la autorización para la baja de 
equipos de cómputo. 

 
REFERENCIAS: 

 
• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo V 

De las Atribuciones Específicas de las Direcciones de Área y de la Unidad Jurídica y de Igualdad de 
Género, Artículo 19, fracción X. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento 
de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

• Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignación 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 informáticos, Norma SEI-027 y SEI-028. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 24 de febrero de 2005. 

• Oficio número 23400000l-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envía la nueva codificación 
estructural de las unidades administrativas de fecha 9 de octubre de 2023 de la Secretaría de Educación, 
Ciencia, Tecnología e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los 
organismos auxiliares. 

 
DEFINICIONES: 
 
Baja: Proceso para retirar aquellos equipos de cómputo obsoletos e irreparables pertenecientes al colegio, previa 
autorización oficial. 
 
CECyTEM: Colegio de Estudios Superiores y Tecnológicos del Estado de México. 
 
Diagnóstico: Revisión técnica y de funcionamiento de los equipos de cómputo para determinar si son 
irreparables/obsoletos. 
 
Gestión: Trámite administrativo que realiza el colegio para solicitar la baja de bienes. 
 
Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Área, Departamento, Subdirección, Dirección 
o Plantel y se encuentran dentro de las instalaciones del CECyTEM. 
 
INSUMOS: 
 

• Listado de equipos de cómputo identificados como irreparables/obsoletos vía correo electrónico. 

 
RESULTADOS: 

 
• Gestión de la autorización para la baja de equipos de cómputo realizado. 

 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• Procedimiento inherente a la baja administrativa de los equipos de cómputo de la Dirección de 
Administración y Finanzas.  

 
POLÍTICAS: 
 

• El personal del Departamento de Informática realizará ante la Agencia Digital del Estado de México, la 
gestión de la autorización para la baja de equipos de cómputo pertenecientes al CECyTEM, siempre y 
cuando sean obsoletos o irreparables y cuando su reparación sea costosa. 

• El personal del Departamento de Informática serán los únicos autorizados para destapar los equipos de 
cómputo.  

• El personal del área de soporte técnico del Departamento de Informática deberá incluir una descripción 
del equipo, marca, modelo, justificación, número de serie e inventario, de los equipos de cómputo 
propuestos para baja ante la Agencia Digital del Estado de México. 

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

 
DESARROLLO: 

 
Procedimiento: Gestión de la autorización para la baja de equipos de cómputo. 
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No 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Unidad Administrativa o 
Planteles/ Persona usuaria 

Requisita formato “Solicitud de opinión técnica para baja de equipos de 
cómputo” 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 Área de Soporte Técnico del 
Departamento de Informática, obtiene acuse de recibo y archiva. 

2.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Soporte 
Técnico 

 

Recibe oficio y formato “Solicitud de opinión técnica para baja de 
equipos de cómputo”, 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 
opinión técnica para baja de equipos de cómputo” con el concentrado 
de equipos de cómputo propuesto para baja y entrega a la persona 
titular del Departamento de Informática para firma de Vo. Bo., Archiva 
oficio y formato anterior. 

3.  Departamento de Informática / 
Titular 

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

4.  Dirección General del 
CECyTEM/ Titular 

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

5.  Agencia Digital del Estado de 
México /Titular 

 

Recibe oficio y formato “Solicitud de opinión técnica para baja de 
equipos de cómputo” en original y copia, firma acuse de recibo y 
devuelve, se comunica vía telefónica con el personal del Área de 
Soporte Técnico del Departamento de Informática para acordar fechas 
y horarios para la revisión de los equipos de cómputo propuestos para 
baja, termina llamada y queda en espera. Archiva oficio y formato 
original. 

6.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Soporte 
Técnico 

 

Recibe fechas y horarios para la revisión de los equipos de cómputo 
vía telefónica, se entera y junto con el personal de la Agencia Digital 
del Estado de México, acuerdan las fechas y horarios para la revisión 
de los equipos de cómputo propuestos para baja y queda en espera de 
la revisión. 

7.  Agencia Digital del Estado de 
México /Titular 

En las fechas y horarios acordados para la revisión de los equipos de 
cómputo, acude con el personal del Área de Soporte Técnico para la 
baja de los equipos de cómputo.  

8.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Soporte 
Técnico 

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

9.  Agencia Digital del Estado de 
México /Titular 

En las fechas y horarios acordados para la revisión de los equipos de 
cómputo con el personal del Área de Soporte Técnico proceden a 
realizar la revisión para la baja de los equipos de cómputo, una vez 
realizado la baja, informa al personal del Área de Soporte Técnico que 
enviará oficio y, en su caso, dictamen técnico de autorización para la 
baja de equipos de cómputo y se retira. 
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No 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

10.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe información, se entera que la persona titular de la Agencia 
Digital enviará oficio y, en su caso, dictamen técnico de autorización 
para la baja de equipos de cómputo 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 
México /Titular 

Una vez realizado la revisión de los equipos de cómputo propuestos 
para baja, envía a la persona titular de la Dirección General del 
CECyTEM oficio y, en su caso dictamen técnico de autorización para 
la baja de equipos de cómputo.  

12.  Dirección General del 
CECyTEM/Titular 

Recibe oficio y en su caso dictamen técnico de autorización y turna a 
la persona titular del Departamento de Informática. 

13.  Departamento de 
Informática/Titular 

Recibe oficio y, en su caso dictamen técnico de autorización y con base 
en el oficio analiza y determina: 

¿Procede la baja de los equipos de cómputo? 

14.  Departamento de 
Informática/Titular 

No procede la baja de los equipos de cómputo. 

Turna oficio de no autorización de la baja de equipos de cómputo al 
personal del Área de Soporte Técnico del Departamento de 
Informática. 

15.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Soporte 
Técnico  

Recibe oficio de no autorización de la baja de los equipos de cómputo, 
se entera y se comunica vía telefónica con la persona usuaria de la 
unidad administrativa solicitante para informar que no fue autorizada la 
solicitud de baja de equipos de cómputo. 

16.  Unidad Administrativa o 
Planteles/ Persona usuaria 

Recibe información vía telefónica, se entera que no se autorizó la 
solicitud de baja y termina llamada. 

17.  Departamento de 
Informática/Titular 

Sí se autoriza la solicitud de baja de equipos de cómputo. 

Obtiene copia de oficio y dictamen técnico de autorización en dos 
tantos, elabora y firma oficio de autorización de baja de equipos en 
original y copia, un tanto del oficio y dictamen técnico entrega al 
personal del Área de Soporte Técnico y anexa el segundo tanto al oficio 
de autorización de baja de equipos de cómputo y remite a la persona 
titular de la Dirección de Administración 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.  Dirección de Administración y 
Finanzas del CECyTEM/Titular 

 

Recibe oficio y dictamen técnico de autorización en original y copia, 
firma acuse de recibo y devuelve, con base en la autorización el 
dictamen técnico procede a la baja administrativa de los equipos de 
cómputo, archiva oficio y dictamen. 

 

Se conecta con el procedimiento inherente a la baja administrativa 
de los equipos de cómputo de la Dirección de Administración y 
Finanzas.  

19.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Soporte 
Técnico 

Recibe copia de oficio y copia de dictamen técnico de autorización, se 
entera que fue autorizada la solicitud de baja de equipos de cómputo y 
archiva.  
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE LA AU TORIZA CIÓN PA RA LA  BA JA DE EQUIPOS D E CÓMPUTO.

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/

PERSON A  USUA RIA

DEPARTAMENTO D E 

INFORMÁTICA / PERSONA L D EL 

Á REA  D E SOPORTE T ÉC NICO

DEPARTAMENTO D E 

INFORMÁTICA / T ITU LAR

DIRECCIÓN  GENERAL D EL 

CECYTEM/ T ITULA R

A GENCIA DIGITA L DEL ESTAD O 

DE MÉXICO/ T ITULA R

REQUISITA FORMATO 

 SOLICITUD D E OPINIÓN  

TÉCN ICA PARA BA JA DE 

EQUIPOS DE CÓMPUTO  FO-

BB-DA T-0 1 Y FIRMA , OBTIENE 

FIRMA S D E VO. BO. DE LA 

PERSON A COORDIN ADORA 

Y LA PERSON A TITULAR DE 

LA UNIDAD  A DMIN ISTRAT IVA 

SOLICITANTE. ELABORA 

OFICIO SOLICITAN DO LA 

BAJA, OBTIEN E FIRMA D E LA 

PERSON A TITULAR D E LA 

UNIDAD  A DMIN ISTRAT IVA 

SOLICITANTE, ENTREGA 

OFICIO Y FORMATO. 

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO 

Y ARCHIVA.

1

IN ICIO

RECIBE OFICIO Y FORMA TO 

FO-BB-DA T-0 1, FIRMA  

ACUSE D E RECIBO Y 

DEVUELVE.  CON BASE EN  

EL FORMATO ELABORA Y 

FIRMA  N UEVAMENTE EL 

FORMATO FO-BB-DA T-0 1 

CON EL CON CENTRAD O DE 

EQUIPOS D E CÓMPUTO 

PROPUESTO PARA BAJA Y 

EN TREGA  PA RA  FIRMA  DE 

VO. BO. , ARCHIVA OFICIO Y 

FORMATO A NTERIOR.

2

RECIBE FORMATO FO-BB-

DA T-0 1, SE ENT ERA, F IRMA 

DE VO. BO. Y ENTREGA 

PA RA  FIRMA  DE VO. BO.

3

RECIBE FORMATO FO-BB-

DA T-0 1, SE ENT ERA, FIRMA 

DE VO. BO., ELABORA  Y 

FIRMA  OFICIO DE SOLICITUD 

DE BAJA , AN EXA FORMATO 

DE BAJA  Y ENVÍA, OBTIENE 

ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

4

RECIBE OF ICIO Y FORMATO 

FO-BB-DA T-0 1, FIRMA  

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, SE COMUNICA 

PA RA  ACORD AR F ECHAS Y 

HORARIOS PARA LA 

REVISIÓN DE LOS EQUIPOS 

DE CÓMPUT O PROPUESTOS 

PA RA  BAJA Y QUEDA  EN 

ESPERA. ARCHIVA  OF ICIO 

CON F ORMA TO.

5

RECIBE, SE ENTERA  Y JUN TO 

CON EL PERSONA L DE LA  

AGENCIA DIGITAL DEL 

ESTADO DE MÉXICO, 

ACUERD AN LA S FECH AS Y 

HORARIOS PARA LA  

REVISIÓN DE LOS EQUIPOS 

DE CÓMPUTO PROPUESTOS 

PA RA  BAJA  Y QUEDA EN  

ESPERA.

6

EN  LA S F ECHAS Y 

HORARIOS A CORDA DOS 

PA RA  LA REVISIÓN  DE LOS 

EQUIPOS DE CÓMPUTO, 

ACUD E CON EL PERSON AL 

DEL ÁREA D E SOPORTE 

TÉCN ICO PARA LA  BAJA D E 

LOS EQU IPOS D E CÓMPUTO. 

7

EN  LAS FECH AS Y 

HORARIOS ACORDAD OS 

PA RA  LA  REVISIÓN DE LOS 

EQUIPOS DE CÓMPUTO CON  

EL PERSONA L DE LA  

AGENCIA DIGITA L, 

PROCEDEN A REA LIZA R LA   

REVISIÓN PA RA LA BAJA DE 

LOS EQU IPOS D E CÓMPUTO.

8

A
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PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE LA AU TORIZA CIÓN PA RA LA  BA JA DE EQUIPOS D E CÓMPUTO.

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/

PERSON A  USUA RIA

DEPARTAMENTO D E 

INFORMÁTICA / PERSONA L D EL 

Á REA  D E SOPORTE T ÉC NICO

DEPARTAMENTO D E 

INFORMÁTICA / T ITU LAR

DIRECCIÓN  GENERAL D EL 

CECYTEM/ T ITULA R

A GENCIA DIGITA L DEL ESTAD O 

DE MÉXICO/ T ITULA R

A

EN  LAS FECHA S Y HORARIOS 

ACORDAD OS PARA LA 

REVISIÓN DE LOS EQUIPOS 

DE CÓMPUTO CON EL 

PERSON AL D EL Á REA DE 

SOPORTE TÉCNICO 

PROCEDEN A REA LIZA R LA  

REVISIÓN PARA LA BA JA DE 

LOS EQUIPOS DE CÓMPUTO, 

UNA  VEZ  REALIZADO LA 

BAJA, INFORMA QUE 

EN VIARÁ OFICIO Y EN SI 

CASO, DICTAMEN  TÉCNICO 

DE A UTORIZA CIÓN PA RA  LA  

BAJA DE EQUIPOS DE 

CÓMPUTO. 

9

RECIBE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA QUE EN VIARÁ N 

OFICIO Y, EN SU CASO, 

DICTAMEN  TÉCNICO D E 

AUTORIZACIÓN  PARA  LA 

BAJA DE EQUIPOS D E 

CÓMPUTO Y QUEDA EN 

ESPERA DEL OFICIO Y, EN SU 

CASO, DICTAMEN TÉCNICO. 

10

UNA  VEZ  REALIZA DO LA 

REVISIÓN DE LOS EQUIPOS 

DE CÓMPUTO PROPUESTOS 

PA RA  BA JA, EN VÍA OFICIO Y, 

EN  SU CA SO D ICTAMEN 

TÉCN ICO DE A UTORIZA CIÓN 

PA RA  LA BAJA  DE EQUIPOS 

DE CÓMPUTO. 

11

RECIBE OFICIO Y EN SU CASO 

DICTAMEN  TÉCNICO D E 

AUTORIZACIÓN  Y TURN A.

12

RECIBE OFICIO Y, EN  SU CASO 

DICTAMEN  TÉCNICO D E 

AUTORIZACIÓN  Y CON  BA SE 

EN  EL OFICIO A NALIZA Y 

DETERMIN A:

13

¿PROCEDE 

L A 

BA JA  DE 

 EQUIPOS DE 

CÓ MPUTO?

TURNA  OFICIO D E NO 

AUTORIZACIÓN  DE LA BAJA 

DE EQUIPOS DE CÓMPUTO.

14

N O

RECIBE OF ICIO DE NO 

AUTORIZACIÓN  DE LA BAJA 

DE LOS EQUIPOS D E 

CÓMPUTO, SE ENTERA E 

IN FORMA  QUE NO FUE 

AUTORIZAD A LA SOLICITUD 

DE BA JA DE EQUIPOS D E 

CÓMPUTO.

15

RECIBE INFORMACIÓN Y SE 

EN TERA QUE N O SE 

AUTORIZÓ LA SOLICITUD  DE 

BAJA.

16

B
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PROCED IMIENTO: GESTIÓN DE LA AU TORIZA CIÓN PA RA LA  BA JA DE EQUIPOS D E CÓMPUTO.

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A/

PERSON A  USUA RIA

DEPARTAMENTO D E 

INFORMÁTICA / PERSONA L D EL 

Á REA  D E SOPORTE T ÉC NICO

DEPARTAMENTO D E 

INFORMÁTICA / T ITU LAR

DIRECCIÓN  GENERAL D EL 

CECYTEM/ T ITULA R

A GENCIA DIGITA L DEL ESTAD O 

DE MÉXICO/ T ITULA R

B

OBTIEN E COPIA DE OFICIO Y 

DICT AMEN  TÉCN ICO D E 

AUT ORIZ ACIÓN  EN DOS 

TA NTOS, ELABORA  Y F IRMA 

OFICIO D E A UTORIZA CIÓN 

DE BAJA DE EQUIPOS, UN 

TA NTO DEL OF ICIO Y 

DICT AMEN  TÉCNICO 

EN TREGA  AL PERSON AL 

DEL ÁREA D E SOPORT E 

TÉCN ICO Y AN EXA EL 

SEGUNDO TAN TO A L OF ICIO 

DE AUTORIZ ACIÓN D E BAJA 

DE EQUIPOS DE CÓMPUT O Y 

REMIT E A  LA PERSON A 

TITULAR DE LA DIRECCIÓN 

DE A DMINISTRACIÓN  Y 

FINAN ZAS DEL CECYT EM, 

PREVIO OBTIENE ACUSE D E 

RECIBO Y ARCHIVA CON 

OFICIO Y D ICTAMEN 

TÉCN ICO DE LA AGENCIA 

DIGITA L.

17

DIRECCIÓN D E A DMIN ISTRACIÓN  

Y FINAN ZA S DEL CECYTEM/

TITULAR

RECIBE OFICIO Y D ICTAMEN 

TÉCN ICO D E 

AUTORIZACIÓN , F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, CON BASE EN 

LA AUTORIZACIÓN  EL 

DICTAMEN  TÉCNICO 

PROCEDE A LA BAJA 

AD MINISTRATIVA  DE LOS 

EQUIPOS DE CÓMPUTO, 

ARCHIVA  OFICIO Y 

DICTAMEN .

18

SE CONECTA  CON EL 

PROCEDIMIEN TO 

IN HEREN TE A  LA BAJA 

AD MINISTRATIVA  DE 

LOS EQUIPOS DE 

CÓMPUTO

FIN

RECIBE COPIA DE OF ICIO Y 

COPIA  DE D ICTAMEN 

TÉCN ICO D E 

AUTORIZACIÓN , SE ENTERA 

QUE FUE AUTORIZADA  LA 

SOLICITUD DE BA JA D E 

EQUIPOS D E CÓMPUTO Y 

ARCHIVA . 

19
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 

• Formato FO-BB-DAT-01 “Solicitud de opinión técnica para baja de equipos de cómputo”. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO FO-BB-DAT-01 “SOLICITUD DE OPINIÓN TÉCNICA PARA 
BAJA DE EQUIPO DE CÓMPUTO”. 

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

Distribución: Se distribuye en original para el Área de Soporte Técnico del Departamento de Informática y 
copia para la unidad administrativa solicitante, se realiza dos veces, una por parte de la unidad administrativa 
y la otra por parte del área de soporte técnico del Departamento de Informática. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1. FECHA: Anotar el día, mes y año en que se envía la solicitud.  

2. NÚMERO DE 
SOLICITUD DE OPINIÓN 
TÉCNICA: 

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

3. DATOS GENERALES DE 
LA DEPENDENCIA 
SOLICITANTE: 

 

 

SECRETARÍA: anotar nombre de la Secretaría de adscripción. 

SUBSECRETARÍA: asentar nombre de la Subsecretaría de adscripción. 

DIRECCIÓN GENERAL: escribir nombre de la Dirección General de 
adscripción. 

DIR./AREA/SUBDIR/DPTO.: asentar nombre de la Dirección de área, 
Subdirección o Departamento según sea el caso de adscripción. 

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD: escribir el nombre completo del 
responsable del Departamento administrativa quien realiza el reporte. 

DOMICILIO: especificar calle, número exterior e interior, colonia y localidad. 

TELÉFONO, EXT/FAX: anotar número(s) telefónico(s), extensión(es) y fax. 

e-mail: asentar la dirección de correo electrónico del responsable o titular del 
Departamento administrativa. 

4. CARACTERÍSTICAS DE 
BIENES INFORMÁTICOS: 

 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN: anotar el nombre del equipo. 

NÚMERO DE INVENTARIO: escribir el número de inventario que lo identifica. 

NÚMERO DE SERIE: asentar el número 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 página 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 página del presente formato). 

OBSERVACIONES: describir brevemente el motivo de la baja y en su caso, la 
posible reutilización 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 área 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 Informática. 

7. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma de la persona titular del Plantel o de la persona titular 
de la Dirección General. 
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DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

Edición: Tercera 

Fecha:  Septiembre 2024 

Código:  228C0401050002L/05 

Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 
 
Desarrollo de sistemas de información. 
 
OBJETIVO: 
 
Automatizar y mejorar los procesos, las funciones académicas y administrativas que realiza el personal de las 
unidades administrativas de Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, mediante el 
desarrollo de sistemas de información. 
 
REFERENCIAS: 
 

• Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo, Sección Segunda de la 
Agencia Digital del Estado de México, Artículo 11 Quater, fracción VII. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas. 

• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo 
V, Artículo 19, Corresponde a la Dirección de Administración y Finanzas. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento 
de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

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

• Oficio número 23400000L-051/2023, de fecha 9 de octubre de 2023, emitido por la Oficialía Mayor, 
mediante el cual, se envía la codificación estructural de la Secretaría de Educación, Ciencia, Tecnología 
e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los organismos auxiliares 
que tiene sectorizados la dependencia, autorizados por esa unidad administrativa. 

 
DEFINICIONES: 
 
Automatizar: Crear un sistema de información que ejecuta los procesos y procedimientos de manera autónoma 
con el uso de herramientas tecnológicas. 
 
Carta de confidencialidad: Carta compromiso de confidencialidad firmada por el personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas del Departamento de Informática, no divulgación y uso indebido a la información contenida en el 
sistema que se pretende implementar.  
 
Diagrama Entidad-Relación: Representación gráfica de una base de datos. 
 
Factibilidad económica: El personal del Área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática revisa 
si es factible el desarrollo del sistema solicitado, conforme al presupuesto financiero necesario para la adquisición 
de software o equipos especiales para el desarrollo del sistema solicitado.   
 
Factibilidad operativa: El personal del Área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática revisa 
si es factible operativamente, conforme a las actividades y habilidades que tiene el personal del área solicitante.  
 
Factibilidad técnica: El personal del Área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática revisa si 
cuenta con las herramientas tecnológicas (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 información: Conjunto de herramientas y elementos informáticos orientados al procesamiento, 
almacenamiento y administración de información relevante de una organización. 
 
Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Área, Departamento, Subdirección o 
Dirección que conforman las instalaciones del CECyTEM. 
 
INSUMOS: 
 

• Oficio de solicitud para la elaboración del sistema de información. 
 
RESULTADOS: 
 

• Sistema de Información implementado.  
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• No aplica. 
 
POLÍTICAS: 
 

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

• La persona titular del Departamento de Informática deberá obtener la autorización de desarrollo de un 
sistema de información ante la Agencia Digital del Estado de México y cumplir las recomendaciones 
técnicas emitidas por ese organismo. 

• El personal del Área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática deberá de asegurarse 
del correcto funcionamiento del sistema, antes de su implantación definitiva en los servidores del 
CECyTEM, a través de una fase de “pilotaje” donde se probará el sistema prototipo para su entrega con 
el personal de la unidad administrativa solicitante. 

• El personal del Área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática deberá firmar la carta 
de confidencialidad de información, en caso de ser solicitado por la persona titular de la unidad 
administrativa solicitante.  

 
DESARROLLO: 
 

Procedimiento: Desarrollo de Sistemas de Información 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 
 

Con base en su necesidad de automatizar, elabora listado detallado de 
los procesos que requieren automatizarse, elabora y firma oficio de 
solicitud de desarrollo de sistema de información 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 
Informática, previo obtiene acuse de recibo y archiva. 

2.  Departamento de 
Informática/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 Área de Desarrollo de sistemas 
que asista a reuniones de trabajo para la revisión del listado de 
requerimientos, acuerda fechas y horarios, queda en espera. 
Resguarda oficio de solicitud con lista de requerimientos. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

3.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 

Recibe información de las fechas y horarios para la reunión de trabajo, 
se entera y queda en espera de la reunión. 

4.  Departamento de Informática/ 
Personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas 

Recibe información, de las fechas y horarios para la reunión de trabajo, 
se entera y queda en espera de la reunión. 

5.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 

En fecha y hora establecida, se presenta con la persona titular del 
Departamento de Informática, para cada reunión de trabajo para la 
revisión del listado de requerimientos. 

6.  Departamento de Informática/ 
Personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas 

En fecha y hora establecida, se presenta con la persona titular del 
Departamento de Informática, para cada reunión de trabajo para la 
revisión del listado de requerimientos. 

7.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

En fecha establecida, extrae oficio de solicitud y lista de 
requerimientos, realiza reuniones de trabajo con la unidad 
administrativa solicitante y el personal del área de desarrollo de 
sistema, elabora y firma minuta de trabajo por sesión, obtiene firma de 
conformidad de la unidad administrativa solicitante y el personal del 
área de desarrollo de sistema. Archiva oficio de solicitud y lista de 
requerimientos. 

8.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

Con base en las minutas de trabajo, factibilidad técnica, operativa y 
económica para el desarrollo del sistema de información, analiza la 
viabilidad de desarrollo y determina: 
¿Es viable el desarrollo del sistema? 

9.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

No es viable el desarrollo del sistema. 
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 
solicitante/Titular 

Recibe oficio 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 información en original y copia, firma oficio y, en su caso, 
solicita carta de confidencialidad, entrega a la persona titular del 
Departamento de Informática, previo obtiene acuse de recibo y archiva 
con oficio recibido. 
Se conecta con la actividad 2. 

11.  Departamento de 
Informática/Titular 

Sí es viable el desarrollo del sistema.  
Elabora descripción detallada de requerimientos para el desarrollo del 
sistema de información y turna a la Dirección General del CECYTEM. 

12.  Dirección General del 
CECyTEM/Titular 

Recibe requerimientos para el desarrollo del sistema, se entera, 
elabora y firma oficio en original y copia donde solicita la autorización 
para el desarrollo del sistema de información ante la Agencia Digital del 
Estado de México a través de la persona titular de la Dirección de 
Tecnologías de Información de la Secretaría de Educación, Ciencia y 
Tecnología, anexa requerimientos, obtiene acuse de recibo y archiva. 

13.  Agencia Digital del Estado de 
México /Titular 

Recibe oficio en original y copia con requerimientos para el desarrollo 
del sistema de información, 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 Dirección 
General del CECyTEM, obtiene acuse de recibo y archiva con 
recomendaciones. 
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14.  Dirección 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 informática. 

15.  Departamento de 
Informática/Titular 

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

16.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

No se autorizó el desarrollo del sistema.  
Elabora y firma oficio en original y copia notificando que no se autorizó 
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 administrativa 
solicitante/Titular 

Recibe oficio de notificación 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 información en original y copia, firma oficio y, en su caso, 
solicita carta de confidencialidad, entrega a la persona titular del 
Departamento de Informática, previo obtiene acuse de recibo y archiva 
con oficio recibido. 
Se conecta con la actividad 2. 

18.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

Sí se autorizó el desarrollo del sistema.  
Obtiene copia de oficio de respuesta, y turna copia con 
recomendaciones al personal del Área de Desarrollo de Sistemas del 
Departamento de Informática e instruye elaborar cronograma de 
actividades. Archiva oficio de respuesta.  

19.  Departamento de Informática/ 
Personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas 

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

20.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

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

21.  Departamento de Informática/ 
Personal del Área 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 módulos a desarrollar, elabora 
diccionario de datos, diagrama entidad-relación, una vez realizado, con 
base al cronograma de actividades, implementa el desarrollo del 
módulo correspondiente, apegándose a las recomendaciones emitidas 
por la Agencia Digital del Estado de México e informa verbalmente a la 
persona titular del Departamento de Informática la finalización de cada 
módulo a desarrollar y entrega accesos al módulo de prueba del 
sistema de información. Archiva cronograma de actividades, en su caso 
carta de confidencialidad. 

22.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

Recibe información de la finalización de cada módulo a desarrollar, se 
entera, acuerda con la persona titular de la unidad administrativa 
solicitante el inicio y duración de la etapa de pilotaje del módulo 
desarrollado, entrega accesos al módulo de prueba del sistema de 
información. 
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23.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 

Recibe información del inicio y duración de la etapa de pilotaje del 
módulo desarrollado y accesos al módulo de prueba del sistema de 
información, se entera y en la fecha acordada, realiza el pilotaje del 
módulo desarrollado, analiza funcionamiento y determina: 

¿Funciona correctamente el módulo desarrollado de prueba? 

24.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 

No funciona correctamente el módulo desarrollado de prueba. 

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 
Informática, previo obtiene acuse de recibo y archiva. 

25.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe oficio en original y copia con listado de correcciones, firma 
acuse de recibo y devuelve, se entera de solicitud y turna oficio con 
listado al personal del Área de Desarrollo de Sistemas del 
Departamento de Informática para solventar las modificaciones 
pertinentes al sistema de información. 

26.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas 

Recibe oficio y listado, se entera, realiza correcciones e informa 
verbalmente a la persona titular del Departamento de Informática la 
finalización de las correcciones y entrega accesos al módulo de prueba 
del sistema de información.  

27.  Departamento de 
Informática/Titular 

Recibe información de la finalización de las correcciones verbalmente 
y accesos al módulo de prueba del sistema de información, se entera, 
acuerda verbalmente con la persona titular de la unidad administrativa 
solicitante el inicio y duración de la etapa de pilotaje del módulo 
desarrollado y entrega accesos al módulo de prueba del sistema de 
información. 

Se conecta con la actividad número 23. 

28.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 

 

Sí funciona correctamente el módulo desarrollado de prueba.  

Elabora y firma oficio en original y copia informando del correcto 
funcionamiento y solicita a la persona titular del Departamento de 
Informática la entrega y capacitación del módulo del sistema de 
información, obtiene acuse de recibo y archiva. 

29.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse de recibo y 
devuelve, turna oficio al personal del Área de Desarrollo de Sistemas 
del Departamento de Informática solicita realizar la publicación del 
Sistema de Información desarrollado y capacitación del mismo al 
personal de la unidad administrativa solicitante. 

30.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas 

Recibe oficio de solicitud, se entera, pone en operación el módulo del 
sistema de información en los servidores del CECyTEM, entrega 
accesos al sistema y capacita al personal de la unidad administrativa 
solicitante. 

31.  Unidad administrativa 
solicitante/Titular 

Recibe accesos al sistema, se entera y recibe capacitación por parte 
del personal del Área de Desarrollo de Sistemas.  

32.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas 

Una vez concluida la capacitación, informa a la persona titular del 
Departamento de Informática que no se tienen más módulos a 
desarrollar. 

33.  Departamento de 
Informática/Titular 
 

Recibe información y se entera de la conclusión del desarrollo del 
sistema de información. 
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCED IMIENTO: D ESARROLLO D E SISTEMA S DE IN FORMA CIÓN   

UNIDAD  AD MINISTRATIVA  

SOLICITANTE/ TITULAR

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ TITULA R

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ PERSONA L DEL 

ÁREA  DE DESARROLLO

DIRECCIÓN GENERA L DE 

CECYTEM/ T ITULAR

AGENCIA DIGITAL D EL ESTADO 

DE MÉXICO/ TITULAR

IN ICIO

1

CON BA SE EN SU 

NECESID AD D E 

AUTOMA TIZAR, 

ELA BORA LISTADO 

DETALLAD O DE LOS 

PROCESOS QUE 

REQUIEREN 

AUTOMA TIZARSE, 

ELA BORA Y F IRMA 

OFICIO DE SOLICITUD D E 

DESARROLLO D E 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN, AN EXA 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS A 

AUTOMA TIZAR Y, EN SU 

CASO, SOLICITA  CA RTA 

DE CONFIDENCIALIDAD  Y 

EN TREGA , PREVIO 

OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA.

2

RECIBE OFICIO CON 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS A 

AUTOMA TIZAR, SE 

EN TERA, F IRMA A CUSE 

DE RECIBO Y DEVUELVE, 

IN DICA QUE A SISTA N A 

REUN IONES DE TRA BAJO 

PA RA  LA  REVISIÓN DEL 

LISTADO D E 

REQUERIMIENTOS, 

ACUERD A FECHAS Y 

HORARIOS, QUEDA EN 

ESPERA. RESGUA RD A 

OFICIO D E SOLICITUD 

CON LISTA  D E 

REQUERIMIENTOS.

3

RECIBE, SE ENTERA D E 

LAS FECHAS Y 

HORARIOS PA RA  LA 

REUN IÓN DE TRABAJO Y 

QUEDA  EN ESPERA .

4

RECIBE IN FORMA CIÓN, 

SE ENTERA  D E LAS 

FECHAS Y HORARIOS 

PA RA  LA  REUN IÓN D E 

TRABAJO Y QUED A EN 

ESPERA.

5

EN  FECHA ESTABLECIDA, 

SE PRESENTA  PARA 

CADA  UNA  DE LAS 

REUN IONES D E 

TRABAJO.

6

EN  FECHA ESTABLECIDA, 

SE PRESENTA  PARA 

CADA  UNA  DE LAS 

REUN IONES D E 

TRABAJO.

7

EN  FECHA ESTABLECIDA, 

EXTRAE OFICIO D E 

SOLICITUD Y LISTA D E 

REQUERIMIENTOS, 

REALIZA  REUNION ES D E 

TRABAJO, ELABORA Y 

FIRMA  MIN UTA D E 

TRABAJO POR SESIÓN, 

OBTIEN E F IRMA D E 

CONFORMIDA D DE LA 

UNIDAD  

AD MINISTRATIVA  

SOLICITANTE Y EL 

PERSON AL D EL Á REA D E 

DESARROLLO D E 

SISTEMA. A RCHIVA 

OFICIO DE SOLICITUD Y 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS

A
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UNIDAD  AD MINISTRATIVA  

SOLICITANTE/ TITULAR

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ TITULA R

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ PERSONA L DEL 

ÁREA  DE DESARROLLO

DIRECCIÓN GENERA L DE 

CECYTEM/ T ITULAR

AGENCIA DIGITAL D EL ESTADO 

DE MÉXICO/ TITULAR

A

8

CON BASE EN LAS 

MIN UTAS DE TRA BAJO, 

FA CT IBILID AD TÉCN ICA, 

OPERA TIVA Y 

ECONÓMICA  PARA EL 

DESARROLLO D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN, AN ALIZA 

LA VIABILID AD D E 

DESARROLLO Y 

DETERMIN A:

¿ES VIABLE 

EL DESA RROLLO 

DEL SISTEMA?

9

ELA BORA Y F IRMA 

OFICIO IN FORMA NDO 

LAS ALTERN ATIVAS 

PA RA  SOLVENTAR LA 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS, 

OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA. 

NO

10

RECIBE OFICIO, SE 

EN TERA DE LAS 

ALTERNATIVAS PARA 

SOLVEN TAR LA LISTA D E 

REQUERIMIENTOS, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE. CON BASE EN 

LAS ALTERNATIVAS, 

ELA BORA NUEVAMEN TE 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS A 

AUTOMA TIZAR Y OF ICIO 

DE SOLICITUD D E 

DESARROLLO D E 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN, F IRMA 

OFICIO Y, EN  SU CASO, 

SOLICITA CARTA D E 

CONFIDEN CIALID AD Y 

EN TREGA , PREVIO 

OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y ARCHIVA CON 

OFICIO RECIBID O.

11

ELA BORA DESCRIPCIÓN 

DETALLAD A D E 

REQUERIMIENTOS PARA 

EL DESARROLLO D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN Y TURNA.

SÍ

12

RECIBE 

REQUERIMIENTOS PARA 

EL DESARROLLO D EL 

SISTEMA, SE ENTERA, 

ELA BORA Y F IRMA 

OFICIO SOLICITANDO LA 

AUTORIZACIÓN  PA RA  EL 

DESARROLLO D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN A NTE LA 

AGENCIA D IGITAL, 

AN EXA 

REQUERIMIENTOS, 

OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA.

13

RECIBE OFICIO CON 

REQUERIMIENTOS PARA 

EL DESARROLLO D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, ELA BORA Y 

FIRMA  OFICIO CON  

RESPUESTA  ANEXA NDO 

RECOMEND ACIONES 

TÉCN ICAS Y ENTREGA, 

OBTIEN E A CUSE DE 

RECIBO Y ARCHIVA CON 

RECOMEND ACIONES.
B

2
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PROCED IMIENTO: D ESARROLLO D E SISTEMA S DE IN FORMA CIÓN   

UNIDAD  AD MINISTRATIVA  

SOLICITANTE/ TITULAR

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ TITULA R

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ PERSONA L DEL 

ÁREA  DE DESARROLLO

DIRECCIÓN GENERA L DE 

CECYTEM/ T ITULAR

AGENCIA DIGITAL D EL ESTADO 

DE MÉXICO/ TITULAR

B

14

RECIBE OFICIO D E 

RESPUESTA  Y 

RECOMEND ACIONES, 

FIRMA  ACUSE D E RECIBO 

Y D EVUELVE, TURN A 

OFICIO Y 

RECOMEND ACIONES.

15

RECIBE OFICIO D E 

RESPUESTA  Y 

RECOMEND ACIONES, SE 

EN TERA, A NALIZA Y 

DETERMIN A:

¿SE AU TORIZÓ 

EL DESA RROLLO 

DEL SISTEMA? 

NO

16

ELA BORA Y F IRMA 

OFICIO N OTIFICA NDO 

QUE NO SE AU TORIZÓ EL 

DESARROLLO D EL 

SISTEMA E INDICA NDO 

LAS ALTERN ATIVAS 

PA RA  SOLVENTAR LA 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS QUE 

REQUIERE 

AUTOMA TIZAR, OBTIEN E 

ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA . 

17

RECIBE OFICIO D E 

NOTIFICACIÓN , SE 

EN TERA DE LAS 

ALTERNATIVAS PARA 

SOLVEN TAR LA LISTA D E 

REQUERIMIENTOS, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE. CON BASE EN  

LAS ALTERNATIVAS, 

ELA BORA NUEVAMEN TE 

LISTA D E 

REQUERIMIENTOS A 

AUTOMA TIZAR Y OF ICIO 

DE SOLICITUD D E 

DESARROLLO D E 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN, F IRMA 

OFICIO Y, EN  SU CASO, 

SOLICITA CARTA D E 

CONFIDEN CIALID AD Y 

EN TREGA , PREVIO 

OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y ARCHIVA CON 

OFICIO RECIBID O.

18

OBTIEN E COPIA D E 

OFICIO DE RESPUESTA, Y 

TURNA   COPIA CON 

RECOMEND ACIONES E 

IN STRUYE ELA BORAR 

CRON OGRAMA D E 

ACTIVIDA DES. A RCHIVA 

OFICIO DE RESPU ESTA. 
19

RECIBE IN STRUCCIÓN 

CON COPIA  DE OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN  

AD JUNTA CON  LAS 

RECOMEND ACIONES 

TÉCN ICAS DE LA 

AGENCIA D IGITAL, SE 

EN TERA D EL 

DESARROLLO DEL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN, ELABORA 

Y FIRMA  CRON OGRA MA 

DE A CT IVID ADES Y, EN 

CASO DE QUE SE 

SOLICITE, CA RTA D E 

CONFIDEN CIALID AD D E 

IN FORMA CIÓN, ENTREGA 

PA RA  FIRMA  DE VO. BO.

20

RECIBE CRON OGRA MA 

DE A CTIVID ADES Y EN SU 

CASO CA RTA D E 

CONFIDEN CIALID AD, 

FIRMA  D E VO. BO. Y 

DEVUELVE.
C

SÍ

2
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SOLICITANTE/ TITULAR

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ TITULA R

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ PERSONA L DEL 

ÁREA  DE DESARROLLO

DIRECCIÓN GENERA L DE 

CECYTEM/ T ITULAR

AGENCIA DIGITAL D EL ESTADO 

DE MÉXICO/ TITULAR

C

21

RECIBE CRON OGRA MA 

DE A CTIVID ADES Y EN SU 

CASO CA RTA D E 

CONFIDEN CIALID AD 

FIRMA DOS, SE ENTERA, 

ESTRU CTURA  LOS 

MÓDULOS A 

DESARROLLA R, 

ELA BORA DICCIONARIO 

DE DATOS, DIAGRA MA 

EN TIDA D-RELACIÓN , 

UNA  VEZ TERMIN ADO, 

CON BA SE AL 

CRON OGRAMA D E 

ACTIVIDA DES, 

IMPLEMEN TA EL 

DESARROLLO D EL 

MÓDULO 

CORRESPONDIENTE, E 

IN FORMA  LA 

FINALIZACIÓN  DE CAD A 

MÓDULO A 

DESARROLLA R Y 

EN TREGA  A CCESOS AL 

MÓDULO D E PRUEBA  DEL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN. A RCHIVA 

CRON OGRAMA D E 

ACTIVIDA DES Y EN  SU 

CASO CA RTA D E 

CONFIDEN CIALID AD.

22

RECIBE IN FORMA CIÓN, 

SE EN TERA, ACUERD A  

EL IN ICIO Y D URA CIÓN 

DE LA ETA PA D E 

PILOTAJE DEL MÓDULO 

DESARROLLA DO Y 

EN TREGA  A CCESOS AL 

MÓDULO D E PRU EBA D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN.

23

RECIBE IN FORMA CIÓN Y 

ACCESOS AL MÓDULO 

DE PRUEBA DEL SISTEMA 

DE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA Y EN  LA FECHA 

ACORDAD A, REALIZA EL 

PILOTAJE, AN ALIZA 

FUN CIONAMIENTO Y 

DETERMIN A:

¿FUNCIONA 

CO RRECTA MENTE 

EL MÓDULO 

DESA RROL LA DO DE 

PRUEBA ?

24

ELA BORA Y F IRMA 

OFICIO SOLICITA NDO 

REALIZA R LAS 

CORRECCIONES Y 

MODIF ICACIONES 

CORRESPONDIENTES, 

AN EXA LISTA DO D E 

CORRECCIONES Y 

REMITE, PREVIO OBTIEN E 

ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

NO

D

25

RECIBE OFICIO CON 

LISTADO D E 

CORRECCIONES, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, SE ENTERA 

DE SOLICITUD Y TURN A 

OFICIO CON  LISTADO 

PA RA  SOLVENTAR LAS 

MODIF ICACIONES 

PERTINENTES AL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN.

28
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UNIDAD  AD MINISTRATIVA  

SOLICITANTE/ TITULAR

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ TITULA R

DEPARTA MENTO DE 

IN FORMÁ TICA/ PERSONA L DEL 

ÁREA  DE DESARROLLO

DIRECCIÓN GENERA L DE 

CECYTEM/ T ITULAR

AGENCIA DIGITAL D EL ESTADO 

DE MÉXICO/ TITULAR

D

26

RECIBE OFICIO Y 

LISTADO, SE ENTERA, 

REALIZA  CORRECCION ES 

E INFORMA LA 

FINALIZACIÓN  D E LAS 

CORRECCIONES Y 

EN TREGA  A CCESOS AL 

MÓDULO D E PRU EBA DEL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN. 

27

RECIBE IN FORMA CIÓN Y 

ACCESOS AL MÓDULO 

DE PRUEBA DEL SISTEMA 

DE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA, ACUERD A EL 

IN ICIO Y D URA CIÓN D E 

LA ETAPA D E PILOTAJE 

DEL MÓDULO 

DESARROLLA DO Y 

EN TREGA  A CCESOS AL 

MÓDULO D E PRU EBA D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN.

23

23

28

ELA BORA Y F IRMA 

OFICIO IN FORMA NDO 

DEL CORRECTO 

FUN CIONAMIENTO Y 

SOLICITA LA EN TREGA Y 

CAPACITA CIÓN D EL 

MÓDULO D EL SISTEMA 

DE IN FORMA CIÓN, 

OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA.

29

RECIBE OFICIO, SE 

EN TERA, F IRMA A CUSE 

DE RECIBO Y DEVUELVE, 

TURNA  OF ICIO 

SOLICITAND O REALIZAR 

LA PUBLICACIÓN D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN 

DESARROLLA DO Y 

CAPACITA CIÓN D EL 

MISMO.

30

RECIBE OFICIO D E  

SOLICITUD, SE ENTERA, 

PONE EN OPERA CIÓN EL 

MÓDULO D EL SISTEMA 

DE INFORMACIÓN  EN 

LOS SERVIDORES D EL 

CECYTEM, ENTREGA 

ACCESOS A L SISTEMA  Y 

REALIZA  CAPACITA CIÓN. 

31

RECIBE A CCESOS AL 

SISTEMA, SE ENTERA Y 

RECIBE CAPA CITA CIÓN. 32

UNA  VEZ CON CLUIDA LA 

CAPACITA CIÓN, 

IN FORMA  QUE NO SE 

TIENEN MÁS MÓD ULOS A 

DESARROLLA R.

FIN

33

RECIBE IN FORMA CIÓN Y 

SE EN TERA DE LA 

CONCLUSIÓN  D EL 

DESARROLLO D EL 

SISTEMA D E 

IN FORMA CIÓN.
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ACTUALIZACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

Edición: Tercera 

Fecha:  Septiembre 2024 

Código:  228C0401050002L/06 

Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 

 
Actualización de sistemas de información. 

 
OBJETIVO: 

 
Realizar la modificación de los módulos de sistema de información, mediante la actualización de sistemas de 
información. 

 
REFERENCIAS: 

 
• Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo, Sección Segunda de la 

Agencia Digital del Estado de México, Artículo 11 Quater, fracción XXXVI. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de enero del 2016. 

• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo 
V De las Atribuciones Específicas de las Direcciones de Área y de la Unidad Jurídica y de Igualdad de 
Género, Artículo 19, fracción X. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L 
Departamento de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

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

• Oficio número 23400000L-051/2023, de fecha 9 de octubre de 2023, emitido por la Oficialía Mayor, 
mediante el cual, se envía la codificación estructural de la Secretaría de Educación, Ciencia, Tecnología 
e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los organismos 
auxiliares que tiene sectorizados la dependencia, autorizados por esa unidad administrativa. 

 
DEFINICIONES: 

 
Actualización: Modificación de uno o más módulos de un sistema de información, de acuerdo a las solicitudes y 
necesidades de los usuarios. 
 
Módulo: Es una porción o grupo de tareas específicas, que interrelacionados entre si forman parte de un sistema 
completo; los sistemas de información se dividen en módulos que nos facilita la administración por parte del 
personal de desarrollo de sistemas. 
 
Procesos administrativos automatizados: Son actividades de un área o departamento que son realizadas por 
un sistema de información. 
 
Pilotaje: Etapa de pruebas en la cual el sistema desarrollado trabaja a la par del método manual o del método 
anterior y bajo la supervisión de los usuarios antes de autorizar su implementación definitiva. 
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Sistema de información: Conjunto de herramientas y elementos informáticos orientados al procesamiento, 
almacenamiento y administración de información relevante de una organización. 
 
Unidad Administrativa: Grupo de personas que forman parte de un Área, Departamento, Subdirección o 
Dirección y se encuentran dentro de las instalaciones del CECyTEM. 
 
INSUMOS: 
 

• Oficio de solicitud de actualización de sistemas de información. 
 
RESULTADOS: 
 

• Sistemas de información actualizados. 
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• Desarrollo de sistemas de información. 
 
POLÍTICAS: 
 

• Las unidades administrativas que requieran la adecuación de un sistema de información, realizarán su 
solicitud a través de oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Informática y presentarán un 
análisis anexo que justifique dicha solicitud. 

• El personal del Área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática deberá de asegurarse 
del correcto funcionamiento del sistema, antes de su publicación definitiva en los servidores del 
CECyTEM, a través de una fase de “pilotaje” donde se probará el sistema prototipo para su entrega. 

• El personal del área de Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática deberá de capacitar al 
personal que va hacer usos del sistema de información actualizado. 

 
 

DESARROLLO: 
 
Procedimiento: Actualización de Sistemas de Información. 
 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Unidad Administrativa 
solicitante/Titular 

Viene del procedimiento: Desarrollo de sistemas de información. 

Con base en las funciones del sistema de información desarrollado, 
identifica las funciones que requieren actualizarse, crea listado, 
elabora y firma oficio de solicitud de actualización de sistema de 
información en original y copia, anexa listado de funciones, y entrega 
a la persona titular del Departamento de Informática, obtiene acuse 
de recibo y archiva. 

2.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe oficio y listado de funciones para actualizar, se entera, firma 
acuse de recibo y devuelve, programa reunión presencial e indica de 
manera verbal a la persona titular de la unidad administrativa 
solicitante y al Área 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 
solicitante/Titular 

Recibe indicaciones de manera verbal, se entera y queda en espera 
de fecha establecida para reunión programada. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

4.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

Recibe indicaciones de manera verbal, se entera y queda en espera 
de fecha establecida para reunión programada. 

5.  Unidad Administrativa 
solicitante/Titular 

En fecha establecida, se presenta con la persona titular del 
Departamento de Informática, para reunión programada. 

6.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

En fecha establecida, se presenta con la persona titular del 
Departamento de Informática, para reunión programada. 

7.  Departamento de 
Informática/Titular 

En fecha establecida, extrae listado de funciones para actualizar y, 
recibe a la persona titular de la unidad administrativa solicitante y al 
personal del Área de Desarrollo de Sistemas, realiza reunión 
programada para analizar el listado de funciones para actualizar el 
sistema de información, elabora y firma minuta de trabajo, recaba 
firma de la unidad administrativa solicitante obtiene copia y remite al 
personal del Área de Desarrollo de Sistemas.  Archiva minuta original. 

8.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

Recibe copia de minuta de trabajo, se entera y se retira. Archiva copia 
de minuta de trabajo.  

9.  Departamento de 
Informática/Titular 

Con base en la minuta de trabajo, factibilidad técnica, operativa y 
económica para la actualización del desarrollo del sistema de 
información, analiza la viabilidad de desarrollo y determina: 

¿Es viable la actualización del desarrollo del sistema? 

10.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

No es viable la actualización del desarrollo sistema. 

Elabora y firma oficio en original y copia, notificando a la unidad 
administrativa solicitante que no es viable la actualización 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 
solicitante/Titular 

Recibe oficio y alternativas que cubren sus requerimientos, se entera, 
firma acuse de recibo y devuelve, archiva oficio y listado.  

12.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Sí es viable la actualización del desarrollo de sistema. 

Turna oficio y listado de funciones al personal del Área de Desarrollo 
de Sistemas del Departamento de Informática para solicitar la 
actualización del sistema de información. 

13.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

Recibe oficio y listado de funciones para actualizar, se entera, 
identifica los módulos para actualizar y con base en este, elabora 
cronograma de actividades, realiza la actualización del módulo del 
sistema de información. Archiva oficio con listado de funciones. 

14.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

Una vez concluida la actualización del módulo de sistema de 
información, con base en el cronograma de actividades, informa a la 
persona titular del Departamento de Informática la finalización de la 
actualización de cada módulo y entrega accesos para el módulo del 
sistema de información de prueba. Archiva cronograma de 
actividades.  
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

15.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe accesos e información, se entera e informa a la persona titular 
de la unidad administrativa solicitante que el módulo del sistema de 
información ha sido actualizado, entrega accesos para iniciar etapa 
de prueba e indica duración de pilotaje. 

 

16.  Unidad Administrativa 
solicitante/Titular 

Recibe información que el módulo del sistema de información ha sido 
actualizado, se entera, recibe accesos para iniciar etapa de prueba, 
realiza el pilotaje del módulo actualizado en fechas acordadas, 
analiza funcionamiento y con base en el listado de funciones para 
actualizar, determina: 

 

¿Funciona correctamente el módulo del sistema? 

17.  Unidad Administrativa 
solicitante/Titular 

No funciona correctamente el módulo del sistema. 

Suspende la etapa de pilotaje e informa al personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas del Departamento de Informática de las fallas 
que presenta el módulo del sistema y solicita realizar su corrección. 

18.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

Recibe información de las fallas que presenta el módulo del sistema, 
se entera, realiza correcciones pertinentes, informa a la persona 
titular del Departamento de Informática la finalización de la 
actualización del módulo y entrega accesos al módulo del sistema de 
información de prueba. 

 

Se conecta con la actividad no. 16. 

19.  Unidad Administrativa 
solicitante/Titular 

Sí funciona correctamente el sistema de información. 

Elabora y firma oficio de satisfacción del correcto funcionamiento del 
sistema en original y copia, y solicita a la persona titular del 
Departamento de Informática la publicación del sistema de 
información actualizado, obtiene acuse de recibo y archiva. 

20.  Departamento de 
Informática/Titular 

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse de recibo y 
devuelve, turna oficio al personal del Área de Desarrollo de Sistemas 
solicitando realizar la publicación del sistema de información 
actualizado.  

21.  Departamento de 
Informática/Personal del Área de 
Desarrollo de Sistemas 

Recibe oficio, se entera y realiza la publicación en los servidores del 
CECyTEM del sistema de información actualizado, una vez realizada, 
informa a la persona titular del Departamento de Informática de la 
publicación en los servidores y entrega liga de acceso al sistema. 

22.  Departamento de 
Informática/Titular 

Recibe información de la publicación en los servidores con liga de 
acceso al sistema, se entera, elabora y firma oficio informando a la 
persona titular de la unidad administrativa de la publicación del 
sistema de información, anexa liga de acceso al sistema, obtiene 
copia y entrega, previo obtiene acuse de recibido y archiva.  

23.  Unidad Administrativa 
solicitante/Titular 

Recibe oficio donde se informa de la publicación en los servidores 
con liga de acceso al sistema, firma acuse de recibido y devuelve, se 
entera y archiva oficio.  
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCED IMIENTO: A CTUA LIZA CIÓN DE SISTEMAS D E IN FORM ACIÓN 

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A SOLICITA NTE/ T ITULA R DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA / T IT ULA R
DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA / PERSONA L 

DEL ÁREA D E DESA RROLLO DE SISTEMAS

IN ICIO

1

CON BA SE EN LAS FUN CIONES DEL 

SISTEMA DE INFORMACIÓN  

DESARROLLA DO, ID ENT IFICA  LA S 

FUN CIONES QUE REQUIEREN  

ACTUA LIZARSE, CREA LIST ADO, ELABORA  

Y F IRMA OFICIO DE SOLICITUD DE 

ACTUA LIZACIÓN DE SISTEMA DE 

IN FORMA CIÓN, AN EXA LISTADO DE 

FUN CIONES, Y ENTREGA , OBTIENE ACUSE 

DE RECIBO Y A RCHIVA.

VIENE DEL PROCED IMIENTO: 

DESARROLLO DE SISTEMA S D E 

IN FORMA CIÓN.

2

RECIBE OF ICIO Y LISTA DO DE FUN CIONES 

PA RA  A CTUALIZAR, SE ENTERA , FIRMA  

ACUSE D E RECIBO Y D EVUELVE, 

PROGRAMA  REUNIÓN PRESENCIAL E 

IN DICA QUE ASISTAN  A LAS REUN IONES DE 

TRABAJO, ACUERDA  FECHA S Y HORA RIOS, 

QUEDA  EN ESPERA D E FECHA  

ESTABLECID A. RESGUARDA  OFICIO Y 

LISTADO DE FUNCION ES PA RA  

ACTUA LIZAR.

3

RECIBE INDICA CIONES, SE ENTERA Y 

QUEDA  EN ESPERA D E FECHA  

ESTABLECID A PA RA  REUNIÓN  

PROGRAMA DA.

4

RECIBE INDICA CIONES, SE ENTERA Y 

QUEDA  EN ESPERA D E FECHA  

ESTABLECID A PA RA  REUNIÓN  

PROGRAMA DA.

5

EN  FECHA ESTABLECID A, SE PRESENTA   

PA RA  REUN IÓN PROGRAMADA .

6

EN  FECHA ESTABLECID A, SE PRESENTA   

PA RA  REUN IÓN PROGRAMADA .

7

EN  FECHA  ESTABLECID A, REALIZA  

REUN IÓN PROGRAMA DA PA RA  ANA LIZAR 

EL LISTADO DE FUNCION ES PA RA  

ACTUA LIZAR, ELABORA Y FIRMA MINUTA  

DE TRABAJO, RECA BA  FIRMA. OBTIENE 

COPIA  Y A RCHIVA.

8

RECIBE COPIA DE MINUTA D E TRABAJO, SE 

EN TERA Y SE RET IRA. ARCHIVA  COPIA DE 

MIN UTA DE TRABAJO. 9

CON BASE EN LA MINUTA DE TRABAJO, 

FA CT IBILID AD TÉCNICA , OPERATIVA Y 

ECONÓMICA  PARA LA  A CTUALIZACIÓN  

DEL DESA RROLLO DEL SISTEMA DE 

IN FORMA CIÓN, ANA LIZA LA  VIABILIDAD DE 

DESARROLLO Y DETERMINA :

¿ES VIABLE LA  

ACTUA LIZ ACIÓN DEL 

DESARROLLO DEL 

SISTEMA?

A

NO
12

SÍ
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PROCED IMIENTO: A CTUA LIZA CIÓN DE SISTEMAS D E IN FORM ACIÓN 

UN ID AD  A DM IN ISTRA TIV A SOLICITA NTE/ T ITULA R DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA / T IT ULA R
DEPART AMENT O D E INF ORMÁT ICA / PERSONA L 

DEL ÁREA D E DESA RROLLO DE SISTEMAS

A

10

ELA BORA Y F IRMA OFICIO NOTIF ICAN DO  

QUE NO ES VIABLE LA A CTUALIZACIÓN  

DEL SISTEMA E INDICANDO LA S 

ALTERNATIVAS PARA CUBRIR LA  LISTA  DE 

REQUERIMIENTOS. OBTIEN E ACUSE DE 

RECIBO Y ARCHIVA CON LISTADO DE 

REQUERIMIENTOS.

11

RECIBE OFICIO Y ALTERNA TIVA S QUE 

CUBREN SUS REQUERIMIENTOS, SE 

EN TERA, FIRMA ACUSE D E RECIBO Y 

DEVUELVE, ARCHIVA OFICIO Y LISTA DO. 

9

12

TURNA  OFICIO Y LISTADO D E FUN CIONES 

PA RA  SOLICITAR LA ACTUALIZACIÓN DEL 

SISTEMA DE INFORMA CIÓN. 13

RECIBE OF ICIO Y LISTA DO DE FUN CIONES 

PA RA  ACTUALIZA R, SE ENTERA , 

ID ENTIFICA  LOS MÓDULOS A ACTUA LIZAR 

Y CON  BASE EN ESTE, ELABORA  

CRON OGRAMA DE A CTIVID ADES, REALIZA  

LA ACTU ALIZACIÓN DEL MÓDU LO DEL 

SISTEMA DE INFORMACIÓN . ARCHIVA  

OFICIO Y LISTADO D E FUNCIONES. 

14

UNA  VEZ  CONCLUIDA  LA  A CTUALIZACIÓN  

DEL MÓDULO DE SISTEMA  DE 

IN FORMA CIÓN, CON  BASE A L 

CRON OGRAMA D E A CTIVID ADES, IN FORMA   

LA FINALIZ ACIÓN  D E LA A CTUALIZACIÓN  

DE CAD A MÓDU LO Y EN TREGA  ACCESOS 

PA RA  EL MÓDULO DEL SISTEMA  DE 

IN FORMA CIÓN DE PRUEBA. ARCHIVA  

CRON OGRAMA. 

15

RECIBE ACCESOS E INFORMACIÓN , SE 

EN TERA E INFORMA  QUE EL MÓD ULO DEL 

SISTEMA DE INFORMA CIÓN HA  SIDO 

ACTUA LIZADO, EN TREGA A CCESOS PA RA  

IN ICIA R ETA PA DE PRUEBA  E INDICA  

DURACIÓN  DE PILOTAJE.

16

RECIBE INFORMACIÓN , SE ENTERA, RECIBE 

ACCESOS PARA INICIA R ETAPA DE 

PRUEBA , REA LIZA EL PILOTA JE DEL 

MÓDULO ACTUALIZAD O EN FECHA S 

ACORDAD AS, AN ALIZA FUNCIONA MIEN TO 

Y CON  BA SE EN EL LISTADO DE 

FUN CIONES PARA ACTUA LIZAR, 

DETERMIN A:

¿FUNCIONA  

CORRECTAMEN TE EL 

MÓDULO DEL 

SISTEMA?

NO

17

SUSPEND E LA ETA PA D E PILOTAJE E 

IN FORMA  DE LA S FALLA S QU E PRESENTA  

EL MÓDULO D EL SISTEMA  Y SOLICITA  

REALIZA R SU CORRECCIÓN.

18

RECIBE IN FORMA CIÓN, SE ENTERA  DE LA S 

FA LLA S QUE PRESEN TA EL MÓD ULO DEL 

SISTEMA, REALIZA  CORRECCIONES 

PERTINENTES E INFORMA LA  

FINALIZACIÓN  DE LA A CTUALIZACIÓN  DEL 

MÓDULO Y ENTREGA ACCESOS A L 

MÓDULO DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN  

DE PRUEBA .

16

B

SÍ
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 

• No aplica. 
 
 

ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACIÓN DE 
REDES DE CÓMPUTO EN PLANTELES 

Edición: Tercera 

Fecha:  Septiembre 2024 

Código:  228C0401050002L/07 

Páginas:  

 
PROCEDIMIENTO: 
 
Atención de solicitudes de implementación de redes de cómputo en planteles. 
 
OBJETIVO: 
 
Incrementar la conectividad de los equipos de cómputo a la red de datos en los planteles del Colegio de Estudios 
Científicos y Tecnológicos del Estado de México, mediante la atención de solicitudes de implementación de redes 
de cómputo en planteles. 
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REFERENCIAS: 
 

• Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo, Sección Segunda de la 
Agencia Digital del Estado de México, Artículo 11 Quater, fracción II. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de enero del 2016 y reformas. 

• Reglamento Interior del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Capítulo V 
De las Atribuciones Específicas de las Direcciones de Área y de la Unidad Jurídica y de Igualdad de 
Género, Artículo 19, fracción X. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017. 

• Manual General del Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de 
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0401050002L Departamento 
de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020. 

• Oficio número 23400000L-051/2023, de fecha 9 de octubre de 2023, emitido por la Oficialía Mayor, 
mediante el cual, se envía la codificación estructural de la Secretaría de Educación, Ciencia, Tecnología 
e Innovación, así como los correspondientes a los órganos desconcentrados y a los organismos auxiliares 
que tiene sectorizados la dependencia, autorizados por esa unidad administrativa. 

 
DEFINICIONES: 
 
Implementación de redes: Actividad que realiza el personal técnico especializado para incrementar la conexión 
en varios equipos a la red de datos del colegio, con la finalidad de compartir información. 
 
Redes de cómputo: Conjunto de computadoras y equipos conectados entre sí, mediante el uso de cables y 
dispositivos inalámbricos, que permiten conectarse a internet y compartir información. 
 
Servidor, Switches, Rack: Equipo de comunicaciones necesario para realizar la correcta instalación de la red de 
cómputo. 
 
INSUMOS: 
 

• Oficio de solicitud de implementación de red de cómputo y Formato 228C0401050002L/07 “Solicitud de 
Bienes y Servicios Informáticos”. 

 
RESULTADOS: 
 

• Solicitudes de implementación de redes de cómputo en planteles atendidas. 
 
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

• Procedimiento inherente a la compra de material de red. 
 
POLÍTICAS: 
 

• El Plantel no deberá alterar la instalación original de las redes de cómputo sin la autorización del 
Departamento de Informática. 

• El personal del área de comunicaciones del Departamento de Informática deberá realizar la revisión y 
validación de la red de cómputo que se va a implementar y gestionará la adquisición ante el Departamento 
de Recursos Materiales del material de red faltante para su implementación. 

• El personal responsable de sala de cómputo del plantel deberá implementar la red de cómputo con el 
apoyo y la autorización del personal del área de Comunicaciones del Departamento de Informática. 

 
 

DESARROLLO: 
 
Procedimiento: Atención de solicitudes de implementación de redes de cómputo en planteles 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.  Plantel CECYTEM/ 
Responsable de sala de 
cómputo 

Con base en las necesidades de implementar una red de cómputo en 
plantel, extrae de archivo formato “Solicitud de Bienes y Servicios 
Informáticos” 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 
Informática. Previo obtiene acuse de recibo y archiva. 

2.  Departamento de 
Informática/Titular 

  

Recibe oficio de solicitud con formato “Solicitud de Bienes y Servicios 
Informáticos”, firma acuse de recibo y devuelve, se entera y turna 
formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informáticos” al personal del 
Área de Comunicaciones del Departamento de Informática para su 
atención. Archiva oficio. 

3.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

Recibe formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informáticos”, analiza 
la información, revisa el tipo de solicitud en materia de los servicios que 
se requieren y determina: 

¿Es factible la implementación de la red de cómputo?  

4.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

No es factible la implementación de la red de cómputo.  

Informa verbalmente a la persona titular del Departamento de 
Informática, que no es factible la implementación de la red e indica las 
alternativas y recomendaciones para solventar su necesidad, archiva 
formato. 

5.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe información que no es factible la implementación de la red e 
indicación verbalmente, se entera, elabora y firma oficio en original y 
copia informando que no es factible la implementación de la red de 
cómputo y se indican las alternativas y recomendaciones para 
solventar su necesidad, obtiene acuse de recibo y archiva. 

6.  Plantel CECYTEM/ 
Responsable de sala de 
cómputo 

Recibe oficio que no es factible la implementación de la red de cómputo  

con indicaciones en original y copia, se entera, firma acuse de recibo y 
devuelve. Archiva oficio. 

7.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

Viene de la actividad no. 3. 

Sí es factible la implementación de la red de cómputo.  

Revisa diagrama estructural y listado de material de red del formato 
“Solicitud de Bienes y Servicios Informáticos” y con base en la 
información del formato, verifica que no existan observaciones o 
correcciones y determina: 

¿Tiene observaciones y/o correcciones el formato? 

8.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

Sí tiene observaciones y/o correcciones el formato.  

Se comunica vía telefónica con el personal responsable de sala de 
cómputo del Plantel e indica que se atiendan las observaciones y/o 
correcciones en el formato “Solicitud de Bienes y Servicios 
Informáticos”. 
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9.  Plantel CECYTEM/ 
Responsable de sala de 
cómputo 

Recibe indicación por vía telefónica, se entera, atiende las 
observaciones y/o correcciones en el formato “Solicitud de Bienes y 
Servicios Informáticos”, obtiene firma de la persona titular del plantel y 
remite al personal del Área de comunicaciones.  

Se conecta con la actividad no. 3. 

10.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

No tiene observaciones y/o correcciones el formato.  

Se comunica vía telefónica con el personal responsable de sala de 
cómputo del Plantel e informa que la solicitud se encuentra en trámite. 

11.  Plantel CECYTEM/ responsable 
de sala de cómputo 

Recibe información vía telefónica, se entera que la solicitud se 
encuentra en trámite y queda en espera de material de red. 

Se conecta con la actividad no. 20. 

12.  Departamento de 
Informática/personal del Área 
de Comunicaciones 

Revisa listado de material de red solicitado en formato “Solicitud de 
Bienes y Servicios Informáticos”, verifica si cuenta con el material de 
red necesario y determina: 

¿Cuenta con el material de red necesario? 

13.  Departamento de 
Informática/personal del Área 
de Comunicaciones 

 

Sí cuenta con el material de red necesario.  

Elabora oficio de entrega en original y copia con material de red 
solicitado e instrucciones de instalación, entrega a la persona titular del 
Departamento de Informática para firma. Archiva formato. 

Se conecta con la actividad no. 19. 

14.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

No cuenta con el material de red necesario.  

Elabora listado de requerimientos de material de red y turna a la 
persona titular del Departamento de Informática. Archiva formato. 

15.  Departamento de 
Informática/Titular 

 

Recibe listado de requerimientos de material de red, elabora y firma 
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 
Materiales/Titular 

Recibe oficio en original y copia con listado de requerimiento de red, 
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 
Materiales/Titular 

Una vez realizada la compra, elabora y firma salida de almacén en 
original y copia con el material y entrega con material de red al Área de 
Comunicaciones del Departamento de Informática, previo obtiene 
acuse de recibo y archiva con listado. 



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

 
 

edomex.gob.mx 
legislacion.edomex.gob.mx 61 

PERIÓDICO OFICIAL 

Gobierno del Estado de México 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

/PUESTO 
ACTIVIDAD 

18.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

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 
original y copia con material de red solicitado e instrucciones de 
instalación, entrega a la persona titular del Departamento de 
Informática para firma. Archiva salida de almacén. 

19.  Departamento de 
Informática/Titular 

Recibe oficio de entrega en original y copia con listado de material de 
red solicitado, se entera de instrucciones de instalación, firma y entrega 
al personal responsable de sala de cómputo, obtiene acuse de recibo 
y archiva con instrucciones de instalación. 

20.  Plantel CECYTEM/ 
Responsable de sala de 
cómputo 

Recibe oficio en original y copia con material de red e instrucciones de 
instalación, firma acuse de recibo y devuelve, con base en el formato 
“Solicitud de Bienes y Servicios Informáticos” e instrucciones de 
instalación, realiza la implementación de la red de cómputo, se 
comunica vía telefónica con el personal del Área de Comunicaciones 
del Departamento de Informática informando la finalización de la 
implementación de la red, archiva oficio. 

21.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

Recibe información de la finalización de la implementación de la red vía 
telefónica, se entera, acude al plantel, realiza la revisión y 
funcionamiento conforme a las instrucciones de instalación dadas, 
analiza instalación de red y determina: 

 

¿Cumple con las instrucciones de instalación? 

22.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

 

No cumple con las instrucciones de instalación. Informa 
verbalmente que no cumple con las instrucciones de instalación, realiza 
las observaciones pertinentes y solicita sean atendidas, se retira. 

23.  Plantel CECYTEM/ 
Responsable de sala de 
cómputo. 

Recibe información de que no cumple con las instrucciones de 
instalación verbalmente, se entera que no cumple con las instrucciones 
de instalación, realiza las correcciones necesarias a la red de cómputo, 
se comunica vía telefónica con el personal del Área de 
Comunicaciones del Departamento de Informática informando de la 
finalización de la implementación de la red. 

 

Se conecta con la actividad no. 21. 

24.  Departamento de Informática/ 

Personal del Área de 
Comunicaciones 

Sí cumple con las instrucciones de instalación. Informa 
verbalmente al responsable de la sala de cómputo que la instalación 
de la red cumple con los requerimientos solicitados y se retira. 

25.  Plantel CECYTEM/ 
Responsable de sala de 
cómputo. 

Recibe información que la instalación de la red cumple con los 
requerimientos solicitados.   
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DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCEDIMIEN TO: ATENCIÓN  DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACIÓN DE REDES DE CÓMPUTO EN PLAN TELES

PLA NTEL CECYTEM/ RESPONSABLE DE 

SALA  DE CÓMPUTO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE 

COMUNICA CIONES

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

IN ICIO

1

CON BASE EN LAS 

NECESID ADES D E 

IMPLEMEN TAR UNA  RED D E 

CÓMPUTO EN  PLANTEL, 

EXTRAE DE ARCHIVO 

FORMATO 

228C04 010 50 00 2L/ 0 6  

REQUISITA, ELABORA OF ICIO 

DE SOLICITUD Y ANEXA 

FORMATO, OBTIENE F IRMA 

DE LA  PERSONA TITULAR D EL 

PLA NTEL, OBTIEN E COPIA Y 

REMITE. PREVIO OBTIEN E 

ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

2

RECIBE OFICIO DE SOLICIT UD 

CON FORMATO 

228C04 010 50 00 2L/ 0 6, F IRMA 

ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, SE ENTERA  Y 

TURNA  FORMA TO  SOLICITUD 

DE BIENES Y SERVICIOS 

IN FORMÁ TICOS   PA RA  SU 

ATENCIÓN . ARCHIVA  OFICIO.

3

RECIBE FORMATO  SOLICITUD 

DE BIENES Y SERVICIOS 

IN FORMÁ TICOS  AN ALIZA LA 

IN FORMA CIÓN, REVISA EL 

TIPO DE SOLICITUD EN 

MATERIA D E LOS SERVICIOS 

QUE SE REQUIEREN  Y 

DETERMIN A:

¿ES FA CTIBLE 

LA IMPLEMENTA CIÓN 

DE LA RED D E 

CÓMPUTO? 

4

IN FORMA  QUE N O ES 

FA CT IBLE LA 

IMPLEMEN TACIÓN DE LA RED, 

IN DICAN DO LAS 

ALTERNATIVAS Y 

RECOMEND ACIONES PARA 

SOLVEN TAR SU NECESIDA D, 

ARCHIVA  FORMATO.

NO

5

RECIBE INFORMACIÓN  E 

IN DICACIÓN , SE ENT ERA QUE 

NO ES FACTIBLE LA 

IMPLEMEN TACIÓN DE LA RED, 

ELA BORA Y FIRMA  OF ICIO  

IN FORMA NDO QUE NO ES 

FA CT IBLE LA 

IMPLEMEN TACIÓN DE LA RED 

DE CÓMPUTO Y SE INDICA N 

LAS A LT ERNAT IVAS Y 

RECOMEND ACIONES PARA 

SOLVEN TAR SU NECESIDA D, 

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

6

RECIBE OF ICIO CON 

IN DICACION ES, SE ENTERA 

QUE N O ES FACTIBLE LA 

IMPLEMEN TACIÓN DE LA RED 

DE CÓMPUTO, FIRMA ACUSE 

DE RECIBO Y DEVUELVE. 

ARCHIVA  OFICIO.

7

REVISA D IAGRA MA 

EST RU CT URA L Y LISTA DO D E 

MATERIAL DE RED  D EL 

FORMATO  SOLICIT UD DE 

BIEN ES Y SERVICIOS 

IN FORMÁ TICOS  Y CON BASE 

EN  LA  INFORMACIÓN  D EL 

FORMATO, VERIF ICA QUE NO 

EXISTAN OBSERVACIONES O 

CORRECCIONES Y 

DETERMIN A:

SÍ

¿TIENE 

OB SERV A CIO NES Y/ O 

CO RRECCIONES EL 

FORM A TO?

A

10
SÍ

NO
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PROCEDIMIEN TO: ATENCIÓN  DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACIÓN DE REDES DE CÓMPUTO EN PLAN TELES

PLA NTEL CECYTEM/ RESPONSABLE DE 

SALA  DE CÓMPUTO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE 

COMUNICA CIONES

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

A

8

IN DICA QUE SE ATIENDA N 

LAS OBSERVACIONES Y/ O 

CORRECCIONES EN EL 

FORMATO  SOLICIT UD DE 

BIEN ES Y SERVICIOS 

IN FORMÁ TICOS  

9

RECIBE IN DICA CIÓN, SE 

EN TERA, ATIEND E  

OBSERVACION ES Y/ O 

CORRECCIONES EN EL 

FORMATO  SOLICITUD DE 

BIEN ES Y SERVICIOS 

IN FORMÁ TICOS   OBTIEN E 

FIRMA  DE LA  PERSON A 

TITULAR DEL PLAN TEL Y 

REMITE.

3

7

10

SE COMUNICA  CON EL 

PERSON AL RESPONSA BLE D E 

SALA  DE CÓMPUT O D EL 

PLA NTEL E INF ORMA QUE LA 

SOLICITUD SE ENCUEN TRA EN 

TRÁMITE.

11

RECIBE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA QUE LA SOLICITUD 

SE ENCUENTRA EN TRÁMITE 

Y QUED A EN ESPERA D E 

MATERIAL DE RED.

12

REVISA LISTA DO D E 

MATERIAL DE RED 

SOLICITADO EN  FORMATO 

 SOLICITUD DE BIENES Y 

SERVICIOS INFORMÁTICOS   

VERIF ICA SI CU ENTA  CON  EL 

MATERIAL DE RED 

NECESARIO Y DET ERMINA :

¿CUENTA  CON 

EL MA TERIA L DE RED 

NECESA RIO?

13

ELA BORA OF ICIO D E 

EN TREGA  CON  MATERIAL D E 

RED SOLICITAD O E 

IN STRUCCIONES D E 

IN STALA CIÓN, ENTREGA 

PA RA  FIRMA. A RCHIVA 

FORMATO.

SÍ

19

20

14

ELA BORA LISTA DO D E 

REQUERIMIENT OS D E 

MATERIAL DE RED Y TU RN A. 

ARCHIVA  FORMATO.

NO

15

RECIBE LISTAD O D E 

REQUERIMIENTOS D E 

MATERIAL DE RED, ELABORA 

Y FIRMA OFICIO PARA 

SOLICIT AR LA  COMPRA  D EL 

MATERIAL Y AN EXA LIST ADO, 

REMIT E. OBTIENE ACUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA.
B
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PROCEDIMIEN TO: ATENCIÓN  DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACIÓN DE REDES DE CÓMPUTO EN PLAN TELES

PLA NTEL CECYTEM/ RESPONSABLE DE 

SALA  DE CÓMPUTO

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

TITULAR

DEPARTA MENTO DE INFORMÁTICA/

PERSON AL D EL Á REA DE 

COMUNICA CIONES

DEPARTA MENTO DE RECURSOS 

MATERIALES/ TITU LA R

B

16

RECIBE OF ICIO CON LISTADO, 

FIRMA  DE A CUSE D E RECIBO 

Y DEVUELVE, SE EN TERA Y 

PROCEDE A REALIZAR LA 

COMPRA D EL MATERIAL D E 

RED.

SE CONECTA CON EL 

PROCEDIMIEN TO 

IN HEREN TE A  LA 

COMPRA D E MATERIAL 

DE RED. 

17

UNA  VEZ  REA LIZA DA LA 

COMPRA, ELABORA Y F IRMA 

SALIDA D E A LMA CÉN CON EL 

MATERIAL Y ENTREGA  CON 

MATERIAL D E RED . OBT IEN E 

ACUSE D E RECIBO Y A RCHIVA 

CON LISTAD O.

18

RECIBE SA LIDA  D E ALMACÉN 

CON MA TERIA L DE RED, 

FIRMA  A CUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, SE ENT ERA, 

ELA BORA OF ICIO D E 

EN TREGA  CON  MATERIAL D E 

RED SOLICITAD O E 

IN STRUCCIONES D E 

IN STALA CIÓN, ENTREGA 

PA RA  FIRMA. A RCHIVA 

SALIDA DE ALMACÉN.19

RECIBE OFICIO DE ENTREGA 

CON LISTAD O DE MATERIAL 

DE RED SOLICITAD O, SE 

EN TERA DE INSTRUCCIONES 

DE INSTA LACIÓN, FIRMA  Y 

EN TREGA , OBT IEN E ACUSE 

DE RECIBO Y A RCHIVA, 

JUN TO CON INSTRUCCIONES 

DE IN STALA CIÓN.

13

20

RECIBE OF ICIO CON 

MATERIAL DE RED E 

IN STRUCCIONES D E 

IN STALA CIÓN, FIRMA  ACUSE 

DE RECIBO Y DEVUELVE, CON 

BASE EN EL FORMATO 

 SOLICIT UD DE BIENES Y 

SERVICIOS INFORMÁ TICOS  E 

IN STRUCCIONES, REALIZA LA 

IMPLEMEN TACIÓN DE LA RED 

DE CÓMPUTO, E INFORMA LA 

FINALIZACIÓN  D E LA 

IMPLEMEN TACIÓN DE LA RED, 

ARCHIVA  OFICIO.

11

21

RECIBE IN FORMA CIÓN, SE 

EN TERA, A CUDE A L PLANT EL, 

REALIZA  LA REVISIÓN Y 

FUN CIONAMIENTO 

CONFORME A LAS 

IN STRUCCIONES D E 

IN STALA CIÓN DAD AS, 

AN ALIZ A INSTALACIÓN  D E 

RED Y DETERMINA :

¿CUMPLE CON 

LAS INSTRUCCIONES 

DE 

IN STALA CIÓN?

C

24
NO

SÍ
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 

• Formato 228C0401050002L/07 “Solicitud de Bienes y Servicios Informáticos”. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 228C0401050002L/07 “SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS 
INFORMÁTICOS”. 

Objetivo: Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes de implementación de redes de cómputo de 
los planteles del Colegio. 

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

Distribución: El original se genera para el Departamento de Informática y una copia para el Plantel. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

Datos Generales: 

1. Plantel / Departamento 
Administrativo:     

Escribir el nombre del Plantel / Departamento Administrativo que envía la 
solicitud. 

 

2. Fecha: 

 

Registrar el día, mes y año en que se elabora la solicitud la cual debe 
llevar el siguiente formato: 

Día: dos dígitos 

Mes: con letra 

Año: cuatro dígitos 

3. Persona responsable de la 
solicitud: 

 

Indicar los datos de la persona que realiza la solicitud los cuales deben 
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 número telefónico, número de fax, dirección de 
correo electrónico. 

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 estructuración eléctrica de la sala de cómputo, instalación 
/ reinstalación de red, implementación de Internet y correo electrónico. 

5. Firma del responsable de la 
Solicitud: 

Registrar firma de la persona titular del Plantel / Departamento 
Administrativa. 

6. Objetivos: 

 

Describir detalladamente los objetivos que pretende alcanzar con la 
utilización de los bienes informáticos o servicios solicitados. 

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

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

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

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

11. Descripción y características 
técnicas: 

Escribir tipo de software, hardware o accesorio de red solicitado, así como 
sus especificaciones técnicas de forma detallada. 

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

Servicios:  

13. Plano estructural de la sala de 
cómputo con respecto al 
servicio solicitado: 

 

Espacio asignado para elaborar el diseño de la sala de cómputo y señalar 
el servicio solicitado e indicar la ubicación del acceso principal, de las 
columnas, muros, plataformas o cualquier tipo de estructura fija, y la 
colocación 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. SIMBOLOGÍA 
 

SÍMBOLO DESCRIPCIÓN 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un procedimiento. 
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará la palabra INICIO 
y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

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

 

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un 
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción 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.  

 

 

 

 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 
identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y 
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, 
cerrándose la descripción con el signo de interrogación. 

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

 

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a al usuario de 
realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente símbolo 
se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.  

 

Línea de Flujo o línea de unión. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de 
terminar la línea con una flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y 
para unir cualquier actividad. 

 

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a 
través de teléfono, fax, modem, correo electrónico, etc. La dirección del flujo se indica 
como en los casos de la línea de unión (con punta de flecha):  

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea 
cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro del mismo 
procedimiento. Se anota dentro del símbolo un número en secuencia, concatenándose 
con las operaciones que le anteceden y siguiente.  

 

Compuerta Inclusiva. Este símbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o 
sincronizan dos o más flujos de información, de documentos o de materiales. Cuando 
se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad deberá salir de éste las 
líneas de unión y cuando se requiera sincronizar flujos deberán llegar a este las líneas 
de unión (SÍMBOLO BPMN). 

 Conector de procedimiento. Es utilizado para señalar que un procedimiento proviene 
o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, el nombre del 
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dónde va.  
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VI. REGISTRO DE EDICIONES 
 
 
 
Primera edición (abril 2008). Elaboración del manual de procedimientos. 
 
Segunda edición (abril 2015). Actualización del manual. 
 
Tercera edición (septiembre 2024). Se modifican los apartados de objetivo, insumo, resultado, interacción con 
otros procedimientos, políticas, desarrollo y diagramación.  
 
“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de la Unidad de Informática publicado en el Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 16 de abril de 2014”.  
 
 
 

VII. DICTAMINACIÓN 
 
 
 
 
El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Informática del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de México, fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, 
por lo cual la Dirección General de Innovación dictaminó procedente para que sea implementado y publicado en 
el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, mediante el oficio número 234000006L-0173/2024 de fecha 05 de julio 
de 2024. 
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