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|. PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacioén y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

IIl. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con el Usuario

Demanda de
instrumentos de
modernizaciéon
administrativa y
servicios
informaticos

- Manuales de procedimientos elaborados y
actualizados.

- Manuales de procedimientos validados y
publicados.

Sistemas de Informacion disefiados.

Plataformas de aprendizaje en lineas elaboradas y
liberadas.

Elaboracién y liberacién de paginas web gestionadas
ante la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica.

Paginas web elaboradas y liberadas.

Paginas web actualizadas.

Solicitudes de analisis de necesidades de infraestructura
o telecomunicaciones atendidas.

Renovacién de los servicios de telecomunicaciones
gestionada.

Cuentas de correo electrénico en el dominio Edugem
creadas.

Solicitud de respaldo o recuperacion de la informacion de
los sistemas o aplicaciones en linea atendida.

Pruebas de monitoreo para la validaciéon de la operacion
y disponibilidad de la informacién de las aplicaciones y

Unidades
Administrativas de
la Secretaria de
Educacion, érganos
desconcentrados y
organismos
auxiliares.

servicios en linea aplicadas.

. Proyectos de
Reestructuracion
elaborados.

Estructuracién v -

< . Equipo de cémputo reparado en la Unidad de Desarrollo
Organizacional

Administrativo e Informatica.

. Equipo de cémputo reparado a través de garantia de
proveedor vigente.

- Equipo de computo reparado a través de proveedor de
servicios especializados.

o Dictamen técnico para la adquisicién y/o contratacién de
bienes y/o servicios informaticos gestionado.

- Proyectos en materia de tecnologias de de informacién,
integracion de los reportes de programas de trabajo y
seguimiento de avance trimestral.

- Sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
informacién de la Secretaria de Educaciéon organizada y
de acta de sesion en el IPOMex publicada organizado.

| Modernizacion Administrativa | |

il T

Administracién de Administracion de

Bienes y Servicios Recursos
Financieros

Tecnologias de la Informaciéon |

ags ags

Presupuesto Administracion de
Recursos Humanos

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS
ADJETIVOS

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Modernizacion Administrativa. De la recepcion de solicitudes de estructuracion y reestructuracion

organizacional, hasta la aplicacion de herramientas administrativas para la modernizacion de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.

Procedimientos:

s Elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos.

e Gestidn para la validacion y publicaciéon de manuales de procedimientos.

e Elaboracion de Proyectos de Estructuracion y Reestructuracion Organizacional.

Proceso: Tecnologias de la informacién: De la recepcion de solicitudes para el desarrollo de sistemas, plataformas,
paginas web, hasta la aplicacion de tecnologia, para mejorar las actividades y servicios de la Secretaria de Educacion.

Procedimientos:

e Disefio y desarrollo de Sistemas de Informacion.

s Elaboracion y liberacion de plataformas de aprendizaje en linea.

¢ Gestién para la elaboracidn y liberacion de paginas web ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica.
e Elaboracion y liberacion de paginas web.

e Actualizacion de péaginas web.

e Atencion a las solicitudes de andlisis de necesidades de infraestructura o telecomunicaciones.

e Gestion para la renovacion de los servicios de telecomunicaciones.

e Creacion de cuentas de correo electronico en el dominio Edugem.

e« Atencion a la solicitud de respaldo o recuperacion de la informacion de los sistemas o aplicaciones en linea.
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e Aplicacién de pruebas de monitoreo para la validacion de la operacién y disponibilidad de la informacién de las
aplicaciones y servicios en linea.

¢ Reparacion y/o mantenimiento de equipo de cémputo en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
e Reparacion y/o mantenimiento de equipo de computo a través de garantia de proveedor vigente.

¢ Reparacion y/o mantenimiento de equipo de cdmputo a través de proveedor de servicios especializados.

¢ Gestién de dictamen técnico para la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios informaticos.

e Solicitud de captura de proyectos en materia de tecnologias de informacion, integracion de los reportes de programas
de trabajo y seguimiento de avance trimestral.

« Organizacion de sesion del subcomité sectorial de tecnologias de informacion de la Secretaria de Educacion y
Publicacion de acta de sesion en el IPOMex.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Edicién: Tercera

Fecha: Junio de 2017
205300100-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

E INFORMATICA Codigo:
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
OBJETIVO

Incrementar la funcionalidad y eficiencia de las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacion,
mediante la elaboracion y actualizacion de sus manuales de procedimientos.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, encargado
de la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimientos y al personal de las unidades administrativas del sector
central de la Secretaria de Educacion, entregar la informacién para elaborar o actualizar los procedimientos.

REFERENCIAS
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Il, De las Atribuciones del Secretario, Articulo 6 Fraccion
VI; Capitulo Ill, De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios, Articulo 7 Fraccion IX; Capitulo 1V, De las

Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta
del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado V. Innovacion, Estructura y Organizacion;
Manuales Administrativos: Norma IEO-011 y segundo pérrafo de la Norma IEO-012, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero
de 2005.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética. Gaceta del Gobierno, 13 junio 2017.

e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Secretaria de Finanzas, julio de 2014.
RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la responsable de elaborar y actualizar los manuales de
procedimientos de las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacion.

La Direcciéon General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas debera:
¢ Revisar los manuales de procedimientos que le remita la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
La o el Titular de la Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio, a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica la elaboracién o actualizaciéon de su
manual de procedimientos.

e« Aprobar el Plan de Desarrollo del Proyecto para la documentacién del manual de procedimientos.

e Proporcionar la informacién, documentacion y apoyo técnico solicitado por la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica para la elaboracién o actualizacion de manuales de procedimientos.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

e Autorizar el Plan de Desarrollo del Proyecto, para la elaboracién o actualizacién del manual de procedimientos.

e« Firmar los oficios para remitir el proyecto de manual de procedimientos a la Direccion General de Innovacion, para su
revisién y aprobacion técnica.
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La o el Responsable del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
debera:

e Orientar y coordinar los procesos de recopilacion, analisis y procesamiento de la informacion asi como en la formulacién
de propuestas de mejoramiento.

¢ Reuvisar el proyecto de manual de procedimientos, y emitir las recomendaciones que estime convenientes para mejorar
su contenido.

e Presentar a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica el manual de procedimientos, para su
vo.bo.

Lao el Encargado de Manuales del Area de Desarrollo Administrativo debera:

e Asignar al Analista de Proyectos la elaboracion o actualizacién de los manuales de procedimientos de las unidades
administrativas del sector central de la Secretaria de Educacion.

¢ Revisar el Plan de Desarrollo de manuales de procedimientos, y emitir las recomendaciones que estime convenientes
para mejorar su contenido.

e Coordinar la integracion de los manuales de procedimientos.

¢ Registrar los avances de la elaboracion o actualizacion de los manuales de procedimientos a través del Sistema para la
Administracién de Proyectos.
La o el Encargado de Seguimiento de Proyectos del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuario debera:

e Asignar clave de alta en el Sistema de Administracion de Proyectos a los manuales de procedimientos para elaboracién
o0 actualizacion.
La o el Analista de Proyectos del Area de Desarrollo Administrativo debera:

e Integrar el Plan de Desarrollo para la elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos que se les encomiende
y presentarlo a la o al Encargado de Manuales del Area de Desarrollo Administrativo.

e Operar los mecanismos de coordinacion con la o el Enlace de la Unidad Administrativa Solicitante.

¢ Recopilar y analizar la informacién de los procedimientos de trabajo de las unidades administrativas, documentar los
procedimientos, proponer medidas de mejoramiento, integrar el manual y presentarlo a la o al Encargado de Manuales
del Area de Desarrollo Administrativo.

e Levantar las minutas de reunion de trabajo realizadas para la documentacion de los procedimientos.

La o el Enlace de la Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Conocer el Plan de Desarrollo para la documentacién o actualizacion del manual de procedimientos, firmarlo y obtener
la firma de la o del Titular de la Unidad Administrativa Solicitante.

e Acordar con la o el Analista de Proyectos la forma y tiempos para la recopilacion y entrega de la informacion de los
procedimientos.

e Mantener informado a la o al Titular de la Unidad Administrativa Solicitante del avance en la documentacion o
actualizacion del manual de procedimientos.

La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia (SIGESCO), los documentos ingresados y turnarlos a
la Jefa o al Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.

¢ Remitir los oficios y documentos que se generen a los destinatarios, obtener acuses y archivarlos.
La o el Secretario del Area de Desarrollo Administrativo debera:

* Recibir a través del Sistema de Control de Correspondencia (SIGESCO), los documentos ingresados para la atencion
del Area de Desarrollo Administrativo.

e Preparar los oficios y documentos que se envian a los destinatarios y presentarlos a la o al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo para visto bueno.

DEFINICIONES

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por
objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y
tecnologias y la aplicacion de métodos de trabajo y de control, para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

SP.yA.: Siglas que identifican a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion.
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SIGESCO: Siglas con el que se identifica y denomina al Sistema de Gestion de
Correspondencia.

U.D.A.L Siglas que identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

INSUMOS
Oficio de la Unidad Administrativa Solicitante para la elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos.
RESULTADOS
Proyecto de Manual de Procedimientos enviado a la Direccién General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestién para la Validacién y Publicacién de Manuales de Procedimientos.

POLITICAS

La o el Responsable del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, debera
de establecer comunicacion con las y los Titulares de las Unidades Administrativas Solicitantes, cuando la o el Enlace
designado no esté brindando el apoyo para la documentacion del manual de procedimientos segun lo considere
conveniente, y de acuerdo a la complejidad y naturaleza funcional de la unidad administrativa a la que corresponde el
manual.

En el caso de que la Unidad Administrativa Solicitante del manual de procedimientos, requiera cambiar al o a la Enlace o
efectuar cambios en las actividades, contenido o tiempos de realizaciéon del programa que se establecid y autoriz6 para la
elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos, podra solicitarlos de manera telefonica a la o al Responsable del
Area de Desarrollo Administrativo, a fin de que se avalen las variaciones en el Plan de Desarrollo.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera de proporcionar a la o al Enlace que la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante designe, capacitacion para el manejo del Sistema para la Actualizacion de Documentos
Administrativos.

La o el Analista de Proyectos del Area de Desarrollo Administrativo debera realizar el andlisis de la situacion actual de la
Unidad Administrativa Solicitante, y en su caso, proponer las medidas de mejoramiento.

El personal de la Unidad Administrativa Solicitante deberd de analizar las propuestas de mejoramiento administrativo
planteadas por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, valorar su pertinencia y autorizar su incorporacion en
los manuales de procedimientos elaborados, cuando lo estime conveniente.

El Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informativa debera de someter a
consideracion de la o del Titular de la Unidad Administrativa Solicitante o su Enlace, los cambios que requiera el proyecto de
manual de procedimientos, con base en las observaciones de la Direcciébn General de Innovacién de la Secretaria de
Finanzas, de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo o de la o del Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo.

DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Titular de la Unidad Administrativa Solicita mediante oficio en original y copia a la o al Titular de la
Solicitante Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica apoyo para la

elaboracion o actualizacién del manual de procedimientos de su
unidad administrativa, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

2 Secretaria(o) de la U.D.A.I. Recibe oficio de solicitud, se entera, firma de recibido y registra el
ingreso del documento en el Sistema de Gestion de Correspondencia
(SIGESCO) y entrega copia a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

3 Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio, se entera de la solicitud de apoyo en la elaboracién o
Administrativo e Informética de la S. P. actualizacion del manual de procedimientos, devuelve e instruye a la
y A Secretaria o al Secretario entregue copia a la o al Responsable del
Area de Desarrollo Administrativo para su atencion.
4 Secretaria(o) de la U.D.A.I. Recibe oficio de solicitud e indicaciones, registra en el minutario de

oficios y entrega copia a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo. Obtiene acuse en el minutario de oficios.

5 Responsable del Area de Desarrollo Recibe oficio de solicitud de apoyo, firma de recibido, se entera si la
Administrativo de la U.D.A.I. solicitud es por elaboracién o actualizacion y convoca a reunién copia
ala o al Encargado de Manuales para la atencion.
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Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo
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Asiste a reunién y junto con la o el Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo, determinan a la o al Analista de Proyectos
conforme a los trabajos programados, asi como la fecha para
convocar a la o al Enlace para iniciar los trabajos de Elaboracién o
Actualizacion del manual.

Notifica de forma verbal a la o al Analista de Proyectos la
designacion del manual de procedimientos y la fecha de reunién.

Se entera de la asignacion del manual, y espera reunién.

Elabora oficio en original y copia dirigido la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante, para notificar fecha de reunion, asi mismo
solicita designacion de la Servidora Publica o del Servidor Publico
que fungird como la o el Enlace para la Elaboraciéon o Actualizacién
del manual. Entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica. Archiva Oficio de solicitud de la Unidad
Administrativa Solicitante.

Recibe oficio para informar fecha de reunion, se entera, firma y
entrega a la Secretaria o al Secretario para su envio.

Recibe oficio para informar de fecha de reunion, registra en el
minutario de oficios, obtiene copia y envia a la Unidad Administrativa
Solicitante. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de fecha de reunién, se entera, firma de recibido, actia
conforme a procedimientos y designa a la Servidora Publica o al
Servidor Publico que fungira como la o el Enlace para la Elaboracion
0 Actualizacion del manual y en la fecha indicada asiste a reunion.

Recibe a la o al Enlace, revisan funciones y en su caso el manual
gue se encuentra autorizado, asi como la normatividad que aplica, e

identifican procedimientos que se deberan de documentar o
actualizar y determina las actividades que se realizaran:
¢El' manual de procedimientos es por elaboracién o

actualizacion?
El manual de procedimientos es para actualizacion.

Infforma a la o al Enlace que la actualizacion del manual de
procedimientos deberd de realizarla a través del Sistema para la
Actualizacion de Documentos Administrativos y le asesora para
utilizar el sistema e ingresar o modificar la informacion de los
procedimientos.

Se conecta con la actividad namero 15.
El manual de procedimientos es para elaboracién.

Asesora la o al Enlace en los pasos que debera de realizar con los
responsables de la actividad en su unidad administrativa para
obtener la informacion de cada uno de los procedimientos
identificados, asi mismo acuerdan como y cuando debera de
presentarla en el Area de Desarrollo Administrativo.

Requisita en coordinacién con la o el Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante el formato “Minuta de Trabajo F-
205300100/01/2016” y anotan fechas de las préximas reuniones para
la documentacién o revision de la propuesta de actualizacién de los
procedimientos, firman minuta, obtiene copia de la minuta y la
entrega a la o al Enlace e informa que posteriormente se le hara
llegar el Plan de Desarrollo. Entrega a la o al Encargado de
Manuales “Minuta de Trabajo” original.

Recibe informacién y copia de la Minuta de Trabajo, resguarda copia
e inicia las actividades asignadas.

Elabora formato “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016en
original y entrega a la o al Encargado de Manuales del Area de

Desarrollo Administrativo junto con la “Minuta de Trabajo F-
205300100/01/2016".
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20
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29

30

31

32

Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S. P.
y A

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Encargada(o) de Seguimiento de
Proyectos del Area de Soporte Técnico
y Servicio a Usuarios

Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

GACETA
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Recibe “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en original y
“Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016”, se entera, y si es el caso
realiza adecuaciones al Plan y entrega a la o al Responsable del
Area de Desarrollo Administrativo. Resguarda Minuta de Trabajo.

Recibe “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en original, se
entera, emite su visto bueno, elabora oficio para remitirlo a la o al
Titular de la Unidad Administrativa Solicitante para obtener las firmas
correspondientes. Entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe oficio y “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en
original, se entera, firma oficio y entrega ambos a la Secretaria o al
Secretario para su envio.

Recibe oficio y “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016 en
original,” registra en el minutario de oficios, obtiene copia del oficio y
envia los originales a la o al Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante. Obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia y “Plan de Desarrollo F-
205300100/02/2016”, se entera, firma de recibido, actia conforme a
procedimientos internos, obtiene firmas correspondientes y devuelve
mediante oficio en original y copia el Plan de Desarrollo a la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informatica. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en
original, se entera, firma de recibido, registra el ingreso del
documento en el Sistema de Gestion de Correspondencia
(SIGESCO) y entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe oficio y “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en
original, se entera, firma Plan y devuelve a la Secretaria oficio y plan,
e instruye entregar a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo para su atencion.

Obtiene “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en original y
oficio, registra en el minutario de oficios y entrega ambos a la o al
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo. Obtiene acuse
en el minutario de oficios.

Recibe oficio y “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en
original, firma de recibido, se entera, archiva oficio y entrega el Plan
de Desarrollo a la 0 al Encargado de Manuales.

Recibe “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016” en original, solicita
via telefonica a la o al Encargado de Seguimiento de Proyectos,
clave para dar de alta en el Sistema de Administracién de Proyectos
el manual de procedimientos de la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe peticién de clave de alta de proyectos, se entera del nombre
del manual de procedimientos de la Unidad Administrativa
Solicitante, registra en el Sistema de Administracién de Proyectos y
proporciona clave de acceso a la o al Encargado de Manuales.

Recibe clave de alta del proyecto y registra en el Sistema de
Administracion de Proyectos el nombre de los procedimientos.
Solicita a la o al Analista de Proyectos, firmar en el Plan de
Desarrollo.

Se entera, firma el “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016", y
devuelve. Espera reunion de trabajo con la o el Enlace.

Obtiene “Plan de Desarrollo F-205300100/02/2016”, lo anexa a la
“Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016” y apertura expediente del
manual de procedimientos y reguarda.

Asiste en las fechas establecidas con la o el Analista de Proyectos
del Area de Desarrollo Administrativo y proporciona informacién para
la documentacion o en su caso muestra la informacién que se
actualiz6 a través del sistema en el procedimiento.
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40
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43

44

45

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Encargada(o) de Manuales del Area de
Desarrollo Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S. P.
y A
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Recibe informacién de forma verbal o a través del Sistema para la
Actualizacion de Documentos Administrativos, analiza con la o el
Enlace para la documentacién o actualizacién del procedimiento,
elabora desarrollo del procedimiento y acuerda fecha de
presentacion del procedimiento (con excepcién del diagrama).
Elabora “Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016”, en colaboracion
con la o el Enlace, firman, obtiene copia de la minuta y entrega a la o
al Enlace.

Posteriormente entrega “Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016”
original a la o al Encargado de Manuales.

Recibe copia de la “Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016” y
resguarda. Espera procedimiento.

Recibe “Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016” de la o el Analista
de proyectos, se entera, ingresa al Sistema de Administracion de
Proyectos y registra avances del manual de procedimientos. Archiva
Minuta de trabajo

Desarrolla el procedimiento con la informacién obtenida y en la fecha
establecida remite via correo electronico a la o al Enlace para su
visto bueno.

Recibe y revisa procedimiento via electrénica, y si es el caso remite
sus comentarios a través del mismo medio y da el visto bueno al
procedimiento a la o al Analista de proyectos del Area de Desarrollo
Administrativo.

Recibe por correo electrénico el procedimiento con el visto bueno de
la 0 del Enlace y una vez que documenta los procedimientos
identificados por elaboracién o actualizacion, elabora diagramas, e
integra el manual de procedimientos y resguarda. Convoca a la o al
Enlace via telefonica a reunion de trabajo, en la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética para dar por concluida la documentacion
del manual.

Se entera y en la fecha indicada asiste con la o el Analista de
Proyectos en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Recibe a la o al Enlace, informa que el manual de procedimientos se
encuentra  concluido, requisitan “Minuta de Trabajo F-
205300100/01/2016”, firman de visto bueno, asi mismo le informa
que el manual sera remitido a la Direccion General de Innovacién de
la Secretaria de Finanzas. Obtiene copia de la minuta y entrega a la
o al Enlace y la minuta original la entrega a la o al Encargado de
Manuales.

Se entera, recibe copia de la minuta de trabajo, y queda en espera
de conocer la respuesta.

Recibe “Minuta de Trabajo F-205300100/01/2016” original de la o el
Analista de proyectos, se entera, ingresa al Sistema de
Administracion de Proyectos y registra la conclusion de la
elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos. Archiva
Minuta de Trabajo.

Prepara manual de procedimientos en impreso y medio electrénico y
entrega a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
para su envio a la Direccion General de Innovacion.

Recibe manual de procedimientos en impreso y medio electrénico y
resguarda, elabora oficio para remitir el manual de procedimientos de
la Unidad Administrativa Solicitante a la Direccion General de
Innovacion de la Secretaria de Finanzas y los entrega a la o al Titular
de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Recibe oficio para remitir el manual de procedimientos de la Unidad
Administrativa Solicitante a la Direccién General de Innovaciéon de la
Secretaria de Finanzas con documentacion anexa, se entera, firmay
entrega a la Secretaria o al Secretario para su envio.
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46 Recibe oficio para remitir el manual de procedimientos de la Unidad

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

a7

Direccion General de Innovacién de la

Secretaria de Finanzas

Administrativa Solicitante a la Direccién General de Innovacién de la
Secretaria de Finanzas con documentacion anexa, obtiene copia del
oficio, registra en el minutario de oficios y envia. Obtiene acuse y

archiva.

Recibe oficio en original y copia, manual de procedimientos en

impreso y medio electronico, se entera, firma acuse y devuelve.

Se conecta con el Procedimiento “Gestion para la Validacion y
Publicacion de Manuales de Procedimientos”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELA UD.ALL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
E INFORMATICA DE LA S.P.Y A.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDALL

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

Solicita por oficio a la o el

Titular de la Unidad de
Desarrollo  Administrativo e

Informatica para la
elaboracion o actualizacién
del manual de

procedimientos, obtiene acuse
en la copia del oficio y
archiva.

Recibe oficio de solicitud,
firma de recibido, registra en
el Sistema de Gestion de

Correspondencia  (SIGESCO)

y entrega.

Recibe oficio, se entera de la
solicitud de apoyo en la
elaboracion o actualizacion

Recibe oficio de solicitud e
indicaciones, registra en la
minutario de  oficios vy
entrega. Obtiene acuse.

del manual de
procedimientos, devuelve e
instruye lo entregue a la o el
Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo.

5

Recibe oficio de solicitud de
apoyo, se entera si la solicitud
es por elaboracion [
actualizacion y convoca a
reuniéon para la atencion.

HC)

Elabora oficio para la o el
Titular de la Unidad

Recibe oficio de fecha de

Recibe oficio de fecha de
reunién, se entera, actua
conforme a procedimientos y
designa a la o al Servidora(or)

reunion, registra en el
minutario de oficios, obtiene
copiay envia. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio para fecha de
reuniéon, se entera, firma y

entrega para su envio.

Administrativa Solicitante, y
notifica fecha de reunion, asi
mismo solicita designacién de
la o del Servidora(or)
Publica(o) que fungira como
la o el Enlace para la
Elaboraciéon o Actualizacién
del manual y entrega. Archiva
Oficio de solicitud de la
Unidad Administrativa
Solicitante.

Asiste a reunién y junto con la
o el Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo,
determinan a la o al Analista
de Proyectos conforme a los
trabajos programados, asi
como la fecha para convocar
ala o al Enlace para iniciar los
trabajos de Elaboracion o
Actualizacion del manual.
Notifica de forma verbal la
designaciéon del manual de
procedimientos.

Se entera de la asignacion del
manual y espera reunion.

Publica(o) que fungira como
la o el Enlace para la
elaboraciéon o actualizacion
del manual y en la fecha
indicada asiste a reunién.




GACETA

Pagina 12 e It n 7 de agosto de 2017

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELA U.D AL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICA DE LA SP.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDALL

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

\/

Recibe a la o al Enlace, revisan
funciones y en su caso el
manual que se encuentra
elaborado, asi como la
normatividad que aplica, e
identifican ~ procedimientos
que se  deberan de
documentar o actualizar y
determina las actividades que
se realizaran:

Actualizacion Elaboracion

iLos
procedimientos son
por?

-

Informa que la actualizacion
del manual de procedimientos
deberd de realizarla a través
del  Sistema para la
Actualizacion de Documentos
Administrativos y le asesora

para utilizar el sistema e
ingresar o modificar la
informacion de los

procedimientos.

I_

Asesora a la o al Enlace en los
pasos que debera de realizar
con las (los) Responsables de
la actividad en su unidad
administrativa para obtener la
informacion de cada uno de
los procedimientos
identificados, asi  mismo
acuerdan como y cuando
deberd de presentarla en el
Area de Desarrollo
Administrativo.

1
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O)
DELAUDALL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICA DELA SP.Y A,

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDALL

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

Recibe informacion y copia de
la  Minuta de Trabajo,
resguarda copia e inicia las
actividades asignadas.

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Requisita en coordinacion con
la o el Enlace el formato
“Minuta de Trabajo” y anotan
fechas de las proximas
reuniones para la
documentacion o revision de
la propuesta de actualizacion
de los procedimientos, firman
minuta, obtiene copia de la
minuta y la entrega a la o el
Enlace e informa que
posteriormente se le hara
llegar el Plan de Desarrollo.
Entrega a la o a
Encargada(o) de Manuales
“Minuta de Trabajo” original.

i

Elabora “Plan de Desarrollo”

Recibe “Plan de Desarrollo en

Recibe Plan de Desarrollo en

Recibe oficio y “Plan de

Recibe oficio y “Plan de
Desarrollo”, se entera, firma
de recibido y actua conforme
a procedimientos internos,
obtiene firmas

Recibe oficio y “Plan de
Desarrollo”  en  original,
registra en el minutario de
oficios, obtiene copia y envia.
Obtiene acuse y archiva.

correspondientes y devuelve
mediante  oficio. ~ Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio y “Plan de
Desarrollo”, se entera, registra
el ingreso del documento en
el SIGESCO y entrega.

Desarrollo”, se entera, firma
oficio y entrega ambos para
su envio.

original, se entera, emite su
visto bueno, elabora oficio
para remitirlo a la o al Titular
de la Unidad Administrativa
Solicitante para obtener las
firmas correspondientes 'y
entrega.

original y “Minuta de
Trabajo”, se entera, y si es el
caso realiza adecuaciones al
Plan y entrega a la o al
Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo.
Resguarda Minuta de Trabajo.

en original y entrega a la o al
Encargada(o) de Manuales del
Area de Desarrollo
Administrativo junto con la
‘Minuta de Trabajo F-
205300100/0120%".
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELA UDA.I

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICA DELA SP.Y A,

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDA.L

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

\/
()

Recibe oficio y “Plan de
Desarrollo”, se entera, firma

Obtiene “Plan de Desarrollo”,
y oficio, registra en el
minutario de oficios y entrega.
Obtiene acuse en el minutario
de oficios.

Plan y devuelve e instruye
entregar a la o al Responsable
del Area de Desarrollo
Administrativo ~ para  su
atencion.

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

\/

Asiste en las  fechas
establecidas y proporciona
informacion para la
documentacion 0
actualizacion del
procedimiento.

ENCARGADA(0) DE
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIO A
USUARIOS

Recibe oficio y “Plan de

Desarrollo”, se entera, firma
de recibido, archiva oficio y
entrega el Plan de Desarrollo.

Recibe peticion de clave de
alta de proyectos, se entera
del nombre del manual de

Recibe “Plan de Desarrollo”,
solicita via telefénica, clave
para dar de alta el manual de
procedimientos de la Unidad
Administrativa Solicitante en
el Sistema de Administracion
de Proyectos.

procedimientos de la Unidad
Administrativa Solicitante,
registra en el Sistema de
Administracion de Proyectos
y proporciona clave de
acceso.

Recibe clave de alta del
proyecto y registra en el
Sistema de Administracion de
Proyectos el nombre de los

procedimientos. Solicita firma
en el Plan de Desarrollo.

Se entera, firma “Plan de
Desarrollo”, 'y  devuelve.

Obtiene “Plan de Desarrollo”,
lo anexa a la Minuta de
Trabajo y apertura expediente
del manual de procedimientos
y resguarda.

Espera reunién de trabajo con
la o el Enlace.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.L

ENCARGADA(0)DE SEGUIMIENTODE
PROYECTOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDAL

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

\/

Recibe informacion de forma
verbal 0 a través del Sistema
para la Actualizacion de
Documentos Administrativos,
analiza con la o el Enlace,
elabora desarrollo del
procedimiento, y acuerda
fecha de presentacion del
procedimiento (con excepcion
del  diagrama).  Elabora

Recibe copia de la Minuta de
Trabajo y resguarda. Espera
procedimiento.

“Minuta de Trabajo” con
colaboracion de la o del
Enlace, la firman, obtiene una
copia, y entrega la copiaalao
al Enlace y el original de la

Recibe “Minuta de Trabajo”, se
entera, ingresa al Sistema de
Administracion de Proyectos
y registra avances del manual
de procedimientos. Archiva
Minuta de Trabajo.

T

minuta ala o al Encargada(o)
de Manuales.

Desarrolla procedimiento y en
la fecha establecida lo remite
via correo electrénico para su

Recibe y revisa
procedimiento, y si es el caso

visto bueno

remite sus comentarios a
través del mismo medio y da
el visto bueno.

Recibe visto bueno al
procedimiento y una vez que
documenta los
procedimientos identificados
para elaboracion 0
actualizacion, elabora

diagramas, integra el manual
de procedimientos y
resguarda. Convoca a reunion
de trabajo, para dar por
concluido la documentacion

Se entera y en la fecha

indicada asiste.

del manual.

9
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELA UDA.I

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
E INFORMATICA DELA SP.Y A.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDALL

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

\/
()

Recibe a la o al Enlace,
informa que el manual de
procedimientos se encuentra

Se entera, recibe copia de la
minuta de trabajo, y queda en
espera de conocer la

respuesta.

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

concluido, requisitan Minuta
de Trabajo, firman de visto
bueno, asi mismo le informa
que sera remitido a la
Direccién General de
Innovacién, obtiene copia de
minuta y entrega a la o el

Recibe “Minuta de Trabajo”
original, se entera, ingresa al
Sistema de Administracion de
Proyectos y registra la
conclusion de la elaboracion o
actualizacién del manual de
procedimientos. Archiva
Minuta de Trabajo.

Enlace y la minuta original la
entrega al encargado de

Manuales.

Prepara manual de
procedimientos en impreso y
medio electronico para su
envio a la Direccién General

Recibe manual de
procedimi en impreso y
medio electrénico y

resguarda, elabora oficio para

Recibe oficio en original y
copia, manual de
procedimientos en impreso y
medio electronico, se entera,
firma acuse y devuelve.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  “GESTION
PARA LA VALIDACION Y
PUBLICACION DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS'.

Recibe oficio para remitir el
manual de procedimientos de
la  Unidad  Administrativa
Solicitante a la Direccién
General de Innovacion de la
Secretaria de Finanza con el
manual impreso y en medio
magnético, obtiene copia del
oficio, registra en el minutario
de oficios y envia. Obtiene
acuse y achiva.

registra en el minutario de
oficios y envia. Obtiene acuse
y archiva.

remitir el manual de
Recibe oficio para remitir el procedimientos de la Unidad
manual de procedimientos a la Administrativa Solicitante a la
Direccién General de Direccion General de
Innovacién de la Secretaria de Innovacion y los entrega.
Finanzas con el manual,
obtiene copia del oficio,

de Innovacién de la Secretaria
de Finanzas y entrega.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica en la atencion de
solicitudes de elaboracion o actualizacion de manuales de procedimientos:

Numero semestral de solicitudes para la elaboracion o
actualizacion de manuales de procedimientos atendidas.
Numero semestral de solicitudes para la elaboracién o
actualizacion de manuales de procedimientos recibidas.

X 100= % de manuales de procedimientos

elaborados o actualizados.
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Numero semestral de manuales de procedimientos
dictaminados por la Direccion General de Innovacion.
Numero semestral de manuales de procedimientos X 100= % de manuales de procedimientos visados
remitidos a la Direccion General de Innovacion para por la Direccion General de Innovacion.
Dictaminacién Técnica.

Registro de evidencias:

e Oficios de solicitud de elaboracién o actualizacién de manuales de procedimientos recibidos en la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

e Copias de oficios de solicitud de manual de procedimientos, remitidos a la Direccién General de Innovacién de la
Secretaria de Educacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Minuta de Reunién F-205300100/01/2016.

Plan de Desarrollo del Area de Desarrollo Administrativo F-205300100/02/2016.

=) G

GORSE NG DL et re »
ESTADO DE MEXICO CNGRANDE

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA
" de Reunién de Trabe)

2/Fecha:
1/ Asunto: _3/Hora Inicle:
4/Hora final;
S/\uaar
ASISTENTES
6/Nombre 7/Unidad Administrativa/Area 8/Firma

9/ DESARROLLO DE LA REUNION

F-205300100/01/2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUNSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

040 TEl

OR MEYICO ¢

AN AT

TELUCA RETADD

OTUMBA NMUMERD THZ COL RLECTRICINTAS
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1= G

GOBIERNO DEL. wry o Tmeva ba > dcuimn
ESTADO DE MEXICO CNGRANDE

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA
‘. L2 |l e T

| ACUERDOS ]

10/Puntos de Acuerdo N/ Resp able de wplimilent 12/ Fecha de compromiso

F-205300100/07/207106

SECRETARIA DE EDUCACION
'.'nUBSECﬁlYA“!A OE PLANEACION Y _ADMINI!TWACIC!N

Distribucion y Destinatario: So omite on original v copia, orginal queda en resguardo de la
Unidad de Desarrolio Administrativo @ Informatica v la copia se turna para el Representante

Anotar el motivo de |la reuntdn de trabajo.

1

2 Fecha: Escribir dia, mes y afio de la elaboracion del formato.

3 Hora inicio: Asentar la hora de inicio de |la reunidn de trabajo.

4 Hora final: Anotar la hora de conclusion de la reunicon de trabajo

s Lugar: Colocar el lugar donde se lleva a cabo la reunion de trabajo.

) Escribir en orden de Apellido Materno, Patermno y Nombre (s) del

& Nombre: participante.

7 Unidad Escribir el nombre de la Unidad Administrativo u Organismo
Administrativa/Area. | Auxiliar al que peaertenecen los asistentes a la reunion de trabajo.

a2 Firma: Reagistrar la firma de asistencia del participante,

=] g::ﬂ':g?‘"c' de la Describir de manera breve los asuntos tratados en la reunidn.

10 | Puntos de Acuerdo: Anotar los acuerdos alcanzados dentro de |la reunidn de trabajo.

1 Rasponsable de Escribir en orden de Apellido Materno, Paterno vy Nombre (s) del
Cumplimiento: responsable de dar atencion a dichos acuerdos.

12 Facha de Anotar & dia, mes y afio en los cuales se pretende cumplir con
Compromiso: los puntos acordados
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EDEDENE P ) -y — -
HETADO DN MEXICO snGRAaNDE

PLAN DE DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

W Veonha ..

2/ Clave; B
BN s del Proaysato: [ ]
A/ Fmahim Intelo plantescds l ]
L e vulﬁ ne A whiv . o

Nombrs - - — - g | N wory Analints  vie webon,

travksmimrd e 4 rim, rhu-n-- B S e T L DM R S
M Ear s u\h-un Iehnn

e L L] TiItutar Unidest de Desarrollo Administrative =
Infarmation:

T/ Nambre v flrme .
" Nasbere v Fiome

- CERER o ~ “rive ~ e b Unidads ode
wmoo ANt atives o [nfarmatios

re v Firme 10/ Mombsre v flrme

F-208300100/02/2076
SECRETAR(A OF EDUCACION

CHOOPUE NI L0 — yasnma e + socms
ESTADO DE MEXICO GNGRANDE

EBSTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL FPROYRECTO
NS Srmanigrame

F-20585300100/02/2016
II’CRI"'AﬁIA Dl -nucacvon

WG EC TAIRIA OrT L APE AL Ao
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g~
=

ESTADO DE MEXICO CNGRANDE

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Rat Descripaian de la responsabilidaa
TITULAR DOF LA
INID »
:-l.’,‘wgnlf:(i:.TnAY:vA Aprobar cambios Operativos y Administrat ives

SOLICITANTE

:‘:‘CA).‘,::‘(—T,‘E)‘;‘ Do anrrolinr, (NPoriTnr y Cr SHchtm ientc ceEortunarmeants ml aveance el Proyect o

ENLACH I sncine SErCW e W B OEROECIEwme infortmimcion ol Anslimts cde Proyectos
TDUBNCG Dl A . ™ = LN =t o -
 EROCEDIMIENTG | FProscrcionear mfonmacion de mi procedimianto el Analmte de Proyectos

PROCEDIMIENTOS

Cronograma (Man de Trabajo).

A/ FECHMA DE IS/ FECHA DE W DUERO DEL
12 NC. IS/ PROCEDIMIENTO M o iy o

F-20S300%700/02/2016
SECRETARIA DE EDUCACION

DITAUIMIES SN PIEITE THT TN ELECTMCIETATS TOAK A @STIATN PR MM AT © 3 MRS TELE. TTF 7 36 £ O «
- 8 et s pan e

2 s T aEy

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “PLAN DE DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS” F-
205300100/02/2016

Objetivo: Describir los asuntos tratados, asi como los acuerdos alcanzados en la reunién de trabajo.

Distribucion y Destinatario: Original para el Area de Desarrollo Administrativo y copia para los enlaces de la Unidad
Administrativa Solicitante.

No. Campo Descripcion
1 | Fecha: Anotar dia, mes y afio corrientes.
2 | Clave: Anotar la clave de la Unidad Administrativa Solicitante
3 | Nombre del Proyecto: Colocar el nombre del proyecto.
4 | Fecha de inicio: Asentar dia, mes y afio corriente del inicio del proyecto.
5| Nombre: Nombre y apellidos de la o del Analista de Proyectos.
6 | Titular: Anotar el nombre de la unidad administrativa o el area de la Secretaria de Educacion
' solicitante.
. ) Colocar el nombre, apellidos y firma de la o del Titular de la Unidad Administrativa
7 | Nombre y Firma: S
Solicitante.
. . Anotar el nombre y firma de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
8 | Nombre y firma: o
Informética.
. Asentar el nombre, apellidos y firma de la o del enlace de la unidad administrativa o el
9 | Nombre y firma: . . o S
area de la Secretaria de Educacion solicitante.
10 | Nombre y firma: Colocar el nom_br_e, apellldos y flrm_a de la o del Analista de Proyectos de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informética.
11 | Organigrama: Desarrollar y anotar el organigrama del proyecto a realizar.
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12 |N.C.: Anotar el nimero consecutivo del procedimiento a desarrollar.
13 | Procedimiento: Asentar el nombre del procedimiento a desarrollar.
14 | Fecha de Inicio: Colocar el dia mes y afio del inicio del procedimiento a desarrollar.
15 | Fecha de Término: Anotar el dia mes y afio de la finalizacién del procedimiento desarrollado.
16 Dueno .de.I . Anotar el nombre y apellidos de la persona duefia del procedimiento.
Procedimiento:

Edicién: Tercera
Fecha: Junio de 2017
205300100-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

E INFORMATICA C?d_igor
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA VALIDACION Y PUBLICACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
OBJETIVO

Mantener actualizados los manuales de procedimientos de las unidades administrativas del sector central de la Secretaria
de Educacion, mediante su validacién y difusién respectiva.

ALCANCE
Aplica al personal del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, encargado

de obtener la validacién y publicacion de los manuales de procedimientos y a las unidades administrativas del sector central
de la Secretaria de Educacion, de validar los manuales de procedimientos que se elaboren o actualicen.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Il, De las Atribuciones del Secretario, Articulo 6, Fraccion
VI; Capitulo Ill, De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios, Articulo 7, Fraccion IX; Capitulo IV, De las
Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta
del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Aucxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Apartado V. Innovacién, Estructura y Organizacion;
Manuales Administrativos: Norma IEO-011 y segundo parrafo de la Norma IEO-012, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero
de 2005.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Secretaria de Finanzas, julio de 2014.
RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de gestionar la validacion y
publicacion de los manuales de procedimientos de las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de
Educacion.

La o el Secretario Particular de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:

e Gestionar las firmas de validacion del manual de procedimientos de las o los Subsecretarios de Educaciéon Basica y
Normal, de Educaciéon Media Superior y Superior, de Planeacion y Administracion y obtener en el mismo, la firma y sello
de validacién de la o del C. Secretario de Educacion.

e Devolver el manual de procedimientos validado a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su difusion.
La Direccion General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas debera:

e Revisar los manuales de procedimientos que le remita la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica y emitir las
recomendaciones que estime convenientes, a través del Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de
Procedimientos.

e Dar visto bueno a los manuales de procedimientos que se sometan a su consideracién técnica y autorizar el inicio del
proceso de validacion, a través de oficio.

La o el Titular de la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:
e Gestionar la publicacion del manual de procedimientos validado, en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno.

La o el Titular de la Direccién General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion debera:

e  Publicar el manual de procedimientos validado en la Pagina del IPOMEX de la Secretaria de Educacion.
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La o el Titular de la Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Validar el manual de procedimientos cuando se lo solicite la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

e« Gestionar ante las o los titulares de que le correspondan, la validacion del manual de procedimientos.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeaciéon y
Administracion debera:

¢ Recibir de Manual de Procedimientos con visto bueno de la Direcciéon General de Innovacién mediante oficio y con el
Dictamen Técnico.

¢ Validar el Manual de Procedimientos.

La o el Responsable del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
debera:

« Revisar el Dictamen Técnico y el Proyecto del Manual que entrega la Direccion General de Innovacion.
¢ Dar seguimiento a las acciones de validacion y difusion de los manuales de procedimientos elaborados o actualizados.
La o el Encargado de Manuales del Area de Desarrollo Administrativo debera:

e Enterarse del Dictamen Técnico favorable y del Manual de procedimientos que entrega la Direccion General de
Innovacion.

La o el Analista de Proyectos del Area de Desarrollo Administrativo debera:

e Gestionar ante el enlace de la Unidad Administrativa Solicitante la validacién del manual de procedimientos.
La o el Enlace de la Unidad Administrativa Solicitante, debera:

e Obtener la validacion e la o el de la Unidad Administrativa Solicitante.

La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia (SIGESCO), los documentos ingresados y turnarlos a
la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e« Remitir los oficios y documentos que se envian a los destinatarios, obtener acuses y archivarlos.
La o el Secretario del Area de Desarrollo Administrativo debera:

* Recibir a través del Sistema de Control de Correspondencia (SIGESCO), los documentos ingresados para la atencion
del Area de Desarrollo Administrativo.

e Preparar los archivos electronicos del manual y las copias controladas que se requieran.
« |dentificar el monto que se requiere pagar para la publicacién de los Manuales de Procedimientos.

s Preparar los oficios y documentos que se envian a los destinatarios y presentarlos a la o0 al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo para visto bueno.

DEFINICIONES
IPOMEX: Siglas que identifican la pagina de Informacion Publica de Oficio Mexiquense antes
transparencia.
LEGISTEL.: Nombre que se le da al Periédico oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”.
SP.yA: Siglas que identifican a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion.
SIGESCO: Siglas con el que se identifica denomina al Sistema de Gestion de Correspondencia.
U.D.A.L: Siglas que identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.
Validacion: Se refiere a la firma de las autoridades de la Unidad Administrativa a la que

corresponda el manual de procedimientos, por medio del cual se aprueba el
contenido del manual administrativo.

INSUMOS

Oficio de la Direcciébn General de Innovacién con el visto bueno para la validacion y publicacion del manual de
procedimientos elaborado o actualizado.

RESULTADOS
Manuales de Procedimientos validado y publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en el IPOMEX.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos.
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POLITICAS

La o el Titular de la Unidad Administrativa Solicitante debera validar, difundir e implantar el manual de procedimientos entre
el personal a su cargo.

No.

10

11

12

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/PUESTO
Direccién General de Innovacién de la
Secretaria de Finanzas

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informéatica de la S.P.
y A.

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Secretaria(o) Particular del
Subsecretario de Planeacion y
Administracion

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Remite mediante oficio en original y copia, manual de procedimientos
en impreso y medio electrénico, Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de procedimientos (favorable), a la o al Titular de la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informatica. Obtiene acuse en la copia y
archiva.

Recibe oficio en original y copia, manual de procedimientos en impreso
y medio electrénico, y Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de
Procedimientos, registra el ingreso de los documentos en el SIGESCO
y entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio, manual de procedimientos en impreso y medio
electrénico, y Dictamen Técnico favorable, se entera, firma manual de
procedimientos y entrega oficio, Dictamen Técnico favorable y manual
de procedimientos en impreso y medio electronico a la o al
Secretaria(o) para que los entregue a la o al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo.

Recibe oficio, Manual de Procedimientos en impreso y medio
electrénico y Dictamen Técnico y registra en el minutario de oficios y
entrega a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo.
Obtiene acuse de recibido en el minutario.

Recibe oficio, Dictamen Técnico, Manual de Procedimientos en
impreso y medio electrénico, se entera, firma de recibido, devuelve y
solicita a la 0 al Analista de Proyectos informar a la o el Enlace que el
manual de procedimientos cuenta con el visto bueno y que solicitamos
su apoyo para la autorizacion.

Recibe indicacion y le informa via telefénica a la o el Enlace que el
manual de procedimientos cuenta con el visto bueno de la Direccién
General de Innovacién y se requiere de su apoyo para obtener las
firmas de las o los titulares de su estructura por lo que se le remitira de
forma econdmica el manual de procedimientos.

Se entera de que el manual de procedimientos ya cuenta con el visto
bueno, y espera el manual para iniciar con la validacion de las o los
Titulares correspondientes de su estructura.

Resguarda oficio, dictamen técnico y medio electronico del manual de
procedimientos, entrega manual de procedimientos en impreso e
instruye a la Secretaria o al Secretario remitirlo de forma econémica a
la 0 el Enlace.

Recibe manual de procedimientos, prepara y lo remite via econémica a
la 0 el Enlace.

Recibe manual de procedimientos con visto bueno, informa a la o al
Titular y actta conforme a procedimientos internos y obtiene las firmas
de las o los titulares de su estructura y devuelve de forma econémica
ala o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo.

Recibe manual de procedimientos, revisa que este firmado, informa via
telefénica a la Secretaria o al Secretario Particular de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion, que el manual de procedimientos
cuenta con el visto bueno de la Direccion General de Innovacion y
solicita su apoyo para obtener las firmas y sellos de validacion de las o
los Subsecretarios, asi como de la o el Secretario(a) de Educacion y
envia manual de procedimientos de forma econdmica.

Resguarda medio electrénico.

Se entera, recibe manual de procedimientos, y actla conforme a
procedimientos internos, obtiene firma de los subsecretarios y firma y
sello de la Secretaria o del Secretario de Educacién. Se comunica via
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Secretaria(o) del Area de Desarrollo
Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.
P.yA.

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

GACETA
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telefonica con la o el Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo y le informa que ya pueden recoger el manual de
procedimientos.

Recibe llamada telefénica de la Secretaria o del Secretario Particular
de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién, se entera que se
encuentra validado el manual de procedimientos y le solicita a la
Secretaria 0 al Secretario enviar por el manual de procedimientos.

Se entera, y envia por el manual de procedimientos a la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion y una vez que lo tiene, lo remite a la o
al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo.

Recibe manual de procedimientos, se entera que esté debidamente
firmado, solicita a la Secretaria o al Secretario del Area realice el
conteo de las fojas del manual de procedimientos, elabore oficio para
solicitar a la o al Titular de la Unidad Administrativa Solicitante la
gestion del pago correspondiente para su publicacion en el periédico
oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México.

Recibe instrucciones, cuenta las fojas del manual de procedimientos,
elabora oficio de solicitud para solicitar el pago de la publicacion en el
periddico oficial Gaceta del Gobierno y entrega a la o al Responsable
del Area de Desarrollo Administrativo. Resguarda manual de
procedimientos.

Recibe oficio de solicitud para solicitar el pago de la publicacién en el
periddico oficial Gaceta del Gobierno, emite visto bueno y entrega a la
o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
Recibe oficio de solicitud para el pago de la publicacion en el periddico
oficial Gaceta del Gobierno, se entera, firma y devuelve a la Secretaria
o al Secretario para su envio.

Recibe oficio de solicitud para el pago de la publicacion en el periédico
oficial Gaceta del Gobierno firmado, registra en el minutario de oficios,
obtiene tres copias, primera para la o el superior inmediato de la
Unidad Administrativa Solicitante, segunda Contraloria Interna y
tercera para acuse y envia. Obtiene acuses y archiva.

Recibe oficio de solicitud para el pago de la publicacion en el periédico
oficial Gaceta del Gobierno del manual de procedimientos, se entera,
actlia conforme a procedimientos internos y una vez realizado el pago,
obtiene copia del Formato Universal de Pago y del Comprobante
Bancario y los remite mediante oficio en original y copia a la o al Titular
de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Obtiene acuse
y archiva.

Recibe mediante oficio en original y copia, copias del Formato
Universal de Pago y del Comprobante Bancario para la publicacién del
manual de procedimientos, firma de recibo en la copia, obtiene el
original registra el ingreso de los documentos en el SIGESCO vy
entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio, copias del Formato Universal de Pago y del
Comprobante Bancario para la publicacion del manual de
procedimientos, se entera, devuelve a la Secretaria o al Secretario e
instruye lo entregue a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo para su atencion.

Recibe oficio, copias del Formato Universal de Pago y del
Comprobante Bancario para la publicacion del manual de
procedimientos e indicaciones, registra en la minuta de oficios y
entrega a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo.
Obtiene acuse en la minuta.

Recibe oficio, copias del Formato Universal de Pago y del
Comprobante Bancario para la publicacion del manual de
procedimientos, se entera, entrega e instruye a la Secretaria o al
Secretario del Area preparar copias controladas del manual de
procedimientos y los archivos en  medio electrénico para solicitar a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion la gestion de la publicacion del
manual de procedimientos en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México.
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29

30
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Secretaria(o) del Area de Desarrollo
Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Secretaria(o) del Area de Desarrollo
Administrativo

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Coordinacién Juridica 'y
de Legislacion de la Secretaria
Educacion

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A
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Recibe indicaciones, oficio, copias del Formato Universal de Pago y del
Comprobante Bancario para la publicacion del manual de
procedimientos, obtiene copia de las copias del formato y del
comprobante y resguarda, obtiene manual de procedimientos original,
escanea hoja de validacion, la integra al manual de procedimientos en
electrénico y obtiene en medio electrénico dos copias del archivo en
Word y una impresa, prepara oficio de solicitud de gestion para la
publicacién en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno dirigido a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion y entrega a la o al Responsable
del Area de Desarrollo Administrativo.

Recibe oficio de solicitud de gestidn para la publicacién en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno dirigido a la Coordinacién Juridica y de
Legislacion, se entera, antefirma y lo devuelve a la Secretaria o al
Secretario del Area.

Recibe oficio de solicitud de gestidn para la publicacién en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno dirigido a la Coordinacién Juridica y de
Legislacion, anexa manual de procedimientos original, copias del
Formato Universal de Pago, comprobante del Banco, dos copias del
manual en medio electrénico en Word y un impreso, y lo remite a la
Secretaria 0 al Secretario de la U.D.A.l. para su entrega a la o al Titular
de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe oficio de solicitud de gestion para la publicacion en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno dirigido a la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, anexa manual de procedimientos original, copias del
Formato Universal de Pago, comprobante del Banco, dos copias del
manual en medio electronico en Word y un impreso, y entrega a la o al
Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe oficio de solicitud de gestion para la publicacion en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno dirigido a la Coordinacion Juridica y de
Legislacién con manual de procedimientos original, copia del Formato
Universal de Pago, comprobante del Banco, dos copias del manual en
medio electrénico en Word y un ejemplar impreso, se entera, firma y
devuelve a la Secretaria o0 al Secretario para su envio.

Recibe oficio de solicitud de gestion para la publicacion en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno dirigido a la o al Titular de la Coordinacién
Juridica y de Legislacién con manual de procedimientos original, copia
del Formato Universal de Pago, Comprobante del Banco, dos copias
del manual en medio electronico en Word y un ejemplar impreso,
obtiene cuatro copias simples del oficio, registra en la minuta de oficios
y entrega, original a la Coordinacion Juridica y de Legislacion, primera
copia simple a la Unidad Administrativa Solicitante, segunda copia
simple a la Contraloria Interna, tercera copia simple a la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion, la cuarta copia simple obtiene acuse
de recibo y archiva. Registra en la minuta de oficios y envia y archiva.

Recibe oficio de solicitud de gestidn para la publicacion en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno, con manual de procedimientos original,
copia del Formato Universal de Pago, comprobante del Banco, dos
copias del manual en medio electronico en Word y un ejemplar
impreso, se entera y actla conforme a sus procedimientos internos y
una vez que realiza la gestion para solicitar la publicacion en el
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, turna copia de conocimiento del
oficio de gestion a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe copia de conocimiento del oficio de gestién de publicacién en el
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, registra oficio en sistema
SIGESCO vy entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe copia de conocimiento del oficio de gestién de publicacién en el
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, se entera e instruye a la
Secretaria 0 al Secretario entregar el oficio a la o al Responsable del
Area de Desarrollo Administrativo.
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34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Secretaria(o) del Area de Desarrollo
Administrativo

Analista de Proyectos del Area de
Desarrollo Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

Responsable del Area Administrativa
dela U.D.A.L

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A..

Secretaria(o) del Area de Desarrollo
Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Secretaria(o) del Area de Desarrollo
Administrativo

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A

Secretaria(o) de la U.D.A.I.
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Recibe copia del oficio de gestién para la publicacién en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno, registra en el minutario y entrega a la o al
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo.

Recibe copia de conocimiento del oficio de gestién de publicacién en el
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, se entera, entrega oficio a la
Secretaria o al Secretario del Area para su archivo, e instruye a la o al
Analista de Proyectos dar seguimiento a la publicacion del Manual de
Procedimientos de la Unidad Administrativa Solicitante en la pagina
web de LEGISTEL.

Recibe copia de conocimiento del oficio de gestién de publicacién en el
Periédico Gaceta del Gobierno y archiva.

Recibe indicacion, consulta LEGISTEL, y una vez que esta publicado
informa verbalmente a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo la fecha y numero de publicacion del manual de
procedimientos.

Se entera de la fecha y nimero de publicacion y solicita via telefonica a
la o al Responsable del Area Administrativa la compra de dos
ejemplares indicando la fecha y numero de publicacion.

Recibe solicitud, asi como la fecha y nUmero de publicacion, realiza las
gestiones y compra dos ejemplares del periddico oficial y las envia de
manera econdmica a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo.

Recibe dos ejemplares del periddico oficial, se entera y las entrega a la
Secretaria 0 al Secretario del Area para su envio y resguardo
respectivamente.

Recibe dos ejemplares del periddico oficial e instruccion, elabora oficio
para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa Solicitante
que el manual de procedimientos se encuentra publicado en
LEGISTEL, asi mismo solicita mediante oficio para la Direccion
General de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion la
publicacion del manual en el IPOMEX y entrega ambos oficios a la o al
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo. Archiva segundo
ejemplar de la publicacién junto con una copia controlada del manual
de procedimientos.

Recibe oficios para informar de la publicacion del manual de
procedimientos a la o al Titular de la Unidad Administrativa Solicitante
y de la solicitud para que se publique en el IPOMEX a la Direccion
General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, se
entera, emite su visto bueno y devuelve a la Secretaria o al Secretario
del Area de Desarrollo Administrativo.

Recibe oficio para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante que el manual de procedimientos se encuentra publicado en
LEGISTEL, anexa ejemplar de la publicacion en Gaceta del Gobierno y
copia controlada, y oficio de solicitud dirigido a la Direccion General de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion para la
publicacién en IPOMEX, anexa archivo electrénico en PDF y las remite
a la Secretaria o al Secretario de la UDAI.

Recibe oficios para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante que el manual de procedimientos se encuentra publicado en
LEGISTEL y oficio de solicitud dirigido a la Direccién General de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion y documentacion
anexa, se entera y entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe oficio para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante que el manual de procedimientos se encuentra publicado en
LEGISTEL y oficio para solicitar la publicacion en IPOMEX a la
Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién con documentacion anexa respectivamente, se entera,
firma y devuelve a la Secretaria o al Secretario.

Recibe oficio para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante que el manual de procedimientos se encuentra publicado en
LEGISTEL y oficio para solicitar la publicacién en IPOMEX a la
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Direccion General de Informacion,
documentacion  anexa,

Planeacion, Programaciéon vy
obtiene  dos

47
Solicitante

48

Titular de la Unidad Administrativa

Titular de la Direccién General de

Informacioén, Planeacion,

Programacion y Evaluacién de la S.P.

y A.

Evaluacion vy

copias

respectivamente de los oficios, la primera para Contraloria Interna y la
segunda para acuse y envia. Obtiene acuses y archiva.

Recibe oficio con un ejemplar del manual de procedimientos publicado

en el periédico oficial y una copia controlada impresa, se entera y
actla conforme a procedimientos internos lo da a conocer al personal

adscrito.

para realizar la publicacion.
Fin del Procedimiento.

archivo en PDF

Recibe oficio de solicitud de publicacion en el IPOMEX en original y
copia, medio electronico del
procedimientos, se entera y actia conforme a procedimientos internos

del manual de

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA VALIDACION Y PUBLICACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.I.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICA DELA SP.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDA.I

ENCARGADA(O) DE MANUALES
DEL AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL

AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

Remite mediante oficio en

original y copia, manual de
procedimientos en impreso y
medio electrénico, Dictamen
Técnico de Proyectos de
Manuales de procedimientos
(favorable), a la o el Titular de
la. Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.
Obtiene acuse en la copia y
archiva.

?

Recibe oficio en original y
copia, manual de
procedimientos en impreso y
medio electrénico, y Dictamen
Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos,
registra el ingreso de los
documentos en el SIGESCO y

&

Recibe oficio, manual de
procedimientos en impreso y
medio electrénico, y Dictamen
Técnico favorable, se entera,

firma manual de
procedimientos y entrega
oficio, ~Dictamen  Técnico

entrega.
|
I

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

Recibe oficio, Manual de
Procedimientos en impreso y
medio electrénico y Dictamen
Técnico y registra en el
minutario de oficios y entrega.

Obtiene acuse.

favorable y manual de
procedimientos en impreso y
medio electrénico.

Q

Recibe oficio,

Dictamen

Técnico, Manual de
Procedimientos en impreso y
medio electrénico, se entera,
y solicita informar a la o el
Enlace que el manual de
procedimientos cuenta con el
visto bueno y que solicitamos
su apoyo parala autorizacion.

]

¢

@ |

Se entera y espera el manual
para iniciar con la validaciéon
de las (los) Titulares
correspondientes de su
estructura.

S

@ |

@

Recibe manual de
procedimientos, prepara y lo
remite via econémica.

Resguarda oficio, dictamen
técnico y medio electrénico
del manual de
procedimientos, entrega
manual de procedimientos en
impreso e instruye remitirlo de
forma econdémica a la o el

Recibe manual de
procedimientos  con  visto
bueno, informa a la o el
Titular, actua conforme a
procedimientos internos,
obtiene las firmas de los
titulares de su estructura y
devuelve de forma
econdémica.

Enlace.
|
|

Recibe manual de
procedimientos, revisa que
este firmado, informa via
telefénica a la o el
Secretaria(o) Particular de la o

el Subsecretaria(o) de
Planeacién y Administracién,
que el manual de

procedimientos cuenta con el
visto bueno y solicita su
apoyo para obtener las firmas
y sellos de validacion de las
(los) Subsecretarias(os), asi

Recibe indicacion y le informa
via telefénica al Enlace que el
manual de procedimientos
cuenta con el visto bueno de
la Direccion  General de
Innovacion y se requiere de su
apoyo para obtener las firmas
de los titulares de su
estructura por lo que se le
remitira de forma econémica
el manual de procedimientos.

SECRETARIA (O) PARTICULAR
DELASP.YA.

como de la o el Secretaria(o)
de Educacién y envia manual
de procedimientos de forma
econémica. Resguarda medio
electrénico

A
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA VALIDACION Y PUBLICACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELAU.DA.L

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICADELAS.P.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDAL

SECRETARIA(O) PARTICULAR
DELASPYA.

ANALISTA DE PROYECTOS DEL

AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

\/

Se entera, recibe manual de
procedimientos, y obtiene
firma de los subsecretarios y

Se entera que se encuentra
validado el manual de

Se entera, y envia por el
manual de procedimientos y
una vez que lo tiene, lo remite.

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

firma y sello de la o el
Secretaria(o) de Educacion.
Se comunica via telefonica e
informa  que ya pueden
recoger el manual de
procedimientos.

procedimientos, se entera que
esté firmado, solicita se realice
el conteo de las fojas del

procedimientos y  solicita
enviar por el manual de
procedimientos.
\ SECRETARIA(O) DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Recibe manual de

manual de procedimientos,
elabore oficio para solicitar la
gestion del pago para su
publicacién en el periddico
oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México

Recibe instrucciones, cuenta
las fojas del manual de
procedimientos, elabora oficio
de solicitud parael pago de la
publicacion en el periédico

Recibe oficio de solicitud para

Recibe oficio de solicitud para

Recibe oficio de solicitud para
el pago de la publicacién enel
periédico oficial Gaceta del
Gobierno del manual de
procedimientos, se entera,
actla conforme a
procedimientos internos y una
vez realizado el pago, obtiene
copia del Formato Universal
de Pago y del Comprobante

Recibe oficio de solicitud para
el pago de la publicacion enel
periédico oficial Gaceta del
Gobiemo firmado, registra en
el minutario de oficios,
obtiene tres copias, primera
para la o el titular inmediato
superior de la unidad
ad ministrativa solicitante,
segunda Contralorfa Intema y
tercera para acuse y envia.
Obtiene acusesy archiva.

Bancario 'y los remite
mediante  oficio.  Obtiene
acusey archiva.

Recibe oficio, copias del
Formato Universal de Pago y
del Comprobante Bancario
para la publicacion del manual
de procedimientos, registra el
ingreso de los documentos en
el SIGESCO y entrega.

el pago de la publicacién enel
periédico oficial Gaceta del
Gobiemo, se entera, firma y
devuelve.

el pago de la publicacion enel
periédico oficial Gaceta del
Gobiemo, emite visto bueno y
entrega.

oficial Gaceta del Gobierno y
entrega. Resguarda manual de
procedimientos.
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TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DELAUD.ALIL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICADELASP.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDAL

SECRETARIA(O) DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL

AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

Recibe oficio, copias del
Formato Universal de Pago y

Recibe oficio, copias del
Formato Universal de Pago y
del Comprobante Bancario
para la publicacion del manual
de procedimientos e
indicaciones, registra en la
minuta de oficios y entrega.
Obtiene acuse en laminuta.

del Comprobante Bancario
para la publicacion del manual
de procedimientos, se entera,
devuelve e instruye se
entregue ala o el Responsable
del Area de Desarrollo
Administrativo para  su
atencion.

Recibe oficio, copias del
Formato Universal de Pago y
del Comprobante Bancario
para la publicacion del manual
de procedimientos, se entera,
e instruye preparar copias

controladas del manual de
procedimientos y los archivos
en medio electrénico dirigido
a la Coordinacién Juridica y
de Legislacion la gestion de la
publicacion del manual de
procedimientos en el
Periédico Oficial Gaceta del
Gobiemo del Estado de
México.

Recibe indicaciones, oficio,
copias del Formato Universal
de Pago y del Comprobante
Bancario para la publicacién
del manual de
procedimientos, obtiene copia
de las copias del formato y del
comprobante y resguarda,
obtiene manual de
procedimientos original,
escanea hoja de validacion, la
integra al  manual  de
procedimientos en electrdnico
y  obtiene en  medio

Recibe oficio de solicitud de
gestion para la publicacion en
el Periodico Oficial Gaceta del
Gobiemo  dirigido a la
Coordinacién Juridica y de
Legislacion, se entera,

electronico dos copias del
archivo en Word y  una
impresa, prepara oficio de
solicitud de gestion para la
publicacién en el Periédico
Oficial Gaceta de Gobierno
dirigido a la Coordinacién
Juridica y de Legislacion y
entrega.

antefirmay lo devuelve.

Recibe oficio de solicitud de

Recibe oficio de solicitud de
gestion para la publicacién en
el Periédico Oficial Gaceta de
Gobiemo  dirigido a la
Coordinacion Juridica y de
Legislacién, anexa manual de
procedimientos original,
copias del Formato Universal
de Pago, comprobante del
Banco, dos copias del manual
enmedio electrénico en Word
y un impreso, y entrega.

gestion para la publicacion en
el Periédico Oficial Gaceta de
Gobiemo, anexa manual de
procedimientos original,
copias del Formato Universal
de Pago, comprobante del
Banco, dos copias del manual
enmedio electrénico en Word
y un impreso, y remite para su
entrega a la o el Titular de la
Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.




GACETA

Dl CSCOmBIERMNO

Pagina 30 7 de agosto de 2017
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TITULAR DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

SECRETARIA(O) DELAU.DALL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICADELAS.P.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDA.L

SECRETARI(O)A DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL

AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

\/
()

Recibe oficio de solicitud de
gestion para la publicacion en
el Periddico Oficial Gaceta de
Gobiemo con manual de
procedimientos original, copia

Recibe oficio de solicitud de
gestion para la publicacion en
el Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno, con manual de
procedimientos original, copia
del Formato Universal de
Pago, comprobante  del
Banco, dos copias del manual
enmedio electronico en Word
y un ejemplar impreso, se
entera y actlia conforme a sus
procedimientos internosy una
vez que realiza la gestion
tuma copia de conocimiento
del oficio a la Unidad de
Desarrollo  Administrativo e
Informética. Obtiene acuse y
archiva.

del Formato Universal de
Pago, Comprobante  del
Banco, dos copias del manual
enmedio electronico en Word
y un ejemplar impreso,
obtiene cuatro copias del
oficio, primera para la unidad
ad ministrativa solicitante,
segunda copia dirigido a la

Contraloria Interna y la
tercera para la Subsecretaria
de Planeacion y

Administracion y cuarta para
acuse. Registra en la minuta
de oficios y envia. Obtiene
acusey archiva.

Recibe oficio de solicitud de
gestion para la publicacion en
el Periddico Oficial Gaceta de
Gobiemo  dirigido a la
Coordinacion Juridica y de
Legislacion con manual de
procedimientos original, copia
del Formato Universal de
Pago, comprobante  del
Banco, dos copias del manual
enmedio electrénico en Word
y un ejemplar impreso, se
entera, firmay devuelve para
su envio

Recibe copia de conocimiento
del oficio de solicitud de
publicacién en el Periodico
Oficial Gaceta de Gobiemno,
registra oficio en sistema
SIGESCO y entrega.

Recibe copia de conocimiento
del oficio de solicitud de
publicacién en el Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno, se

Recibe copia de conocimiento
del oficio de solicitud de

entera e instruye entregar el
oficio a la o el Responsable
del Area de Desarrollo
Ad ministrativo.

publicacion en el Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno. Y
entrega.

RESPONSABLE DEL AREA
ADMINISTRATIVADE LA UDALL

Recibe copia de conocimiento
del oficio de solicitud de
publicacion, se entera, entrega
oficio a la Secretarfa del Area

para archivo, e instruye al
Analista de Proyectos dar
seguimiento hasta la
publicacion del Manual de

Recibe copia de conocimiento
del oficio y archiva.

>

Procedimientos .

Recibe solicitud, asi como la

fecha y  nimero de
publicacion, realiza las
gestiones 'y compra dos

Se entera de la fecha y
nimero de publicacion y
solicita via telefonica la
compra de dos ejemplares
indicando la fecha y numero
de publicacion.

ejemplares del  periddico
oficial y las envia de manera
econdmica.

o

Recibe indicacion, consulta
LEGISTEL, y una vez que esta
publicado informa la fecha y
nimero de publicacién del
manual de procedimientos.
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TITULAR DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

SECRETARIA(O) DELA U.DAI

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICADELASP.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELAUDAL

SECRETARIA(O) DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PROYECTOS DEL
AREA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

\/
0

Recibe dos ejemplares del

periédico oficial, se entera y
las entrega para su envio y
resguardo respectivamente.

Recibe dos ejemplares del
periédico oficial e instruccion,
elabora oficio para informar a
la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante que
el manual de procedimientos
se encuentra publicado en
LEGISTEL, asi mismo solicita

Recibe oficios para informar
de la publicacion del manual
de procedimientos ala o el
Titular ~ de la  Unidad
Administrativa Solicitante, asi
mismo solicitar a la Direccion
General de  Informacion,
Planeacién, Programacion y
Evaluacion para que se

mediante oficio para la
Direccién ~ General de
Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacién la
publicacion del manual en el
IPOMEX y entrega ambos
oficios a la o el Responsable
del Area de Desarrollo
Administrativo. Archiva
segundo ejemplar de la
publicacién junto con una
copia controlada del manual
de procedimientos.

publique en el IPOMEX, se
entera, emite su visto bueno y

devuelve

Recibe oficio para informar a

Recibe oficios para informar a
la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante que
el manual de procedimientos
se encuentra publicado en
LEGISTEL y oficio de solicitud
dirigido a la Direccion General
de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion
para la publicacion en
IPOMEX y documentacion
anexa, se entera y entrega.

Recibe oficio para informar a
la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante que
el manual de procedimientos
se encuentra publicado en
LEGISTEL 'y oficio para
solicitar la publicacién en
IPOMEX a la Direccion General
de Informacién, Planeacion,

)l

Recibe oficio para informar a
la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante que
el manual de procedimientos
se encuentra publicado en
LEGISTEL 'y oficio para
solicitar la publicaciéon en
IPOMEX a la Direccion General
de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion y
anexa documentacion,
obtiene dos copias
respectivamente  de  los
oficios, la primera para
Contraloria  Interna 'y la
segunda para acuse y envia.

Obtiene acusesy archiva.

Programacion y Evaluacion
con documentacion anexa
respectivamente, se entera,
firmay devuelve.

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION DE LA SP.YA.

&

la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante que
el manual de procedimientos
se encuentra publicado en
LEGISTEL, anexa ejemplar de
la  publicacion 'y copia
controlada y oficio para
solicitar ala Direccion General
de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion la
publicacion en IPOMEX, le
anexa archivo electronico en
PDFy las remite
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TITULAR DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DEL AREA DE T'E‘éﬁﬁgsh;:c?:’:ﬁ':;;i’}‘g?L ANALISTA DE PROYECTOS DEL
SECRETARIA(O) DE LA UD.A.I. | DESARROLLO ADMINISTRATIVO | DESARROLLO ADMINISTRATIVO [ ot toh B E B oo b AREA DE DESARROLLO
E INFORMATICA DE LA S.P.Y A DE LA U.D.A.I LA SP.YA ADMINISTRATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

N

Recibe oficio con un ejemplar
del manual de procedimientos
publicado en el periédico
oficial y una copia controlada
impresa, se entera y actia
conforme a procedimientos
internos .

Recibe oficio de solicitud de
publicacion en el IPOMEX en
original y copia, medio
electrénico del archivo en

PDF del manual de
procedimientos, se entera y
actta conforme a
procedimientos internos para
realizar la p ublicacién.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica en la atencion de
solicitudes de elaboracién o actualizacion de manuales de procedimientos:

Numero semestral de manuales de procedimientos
validados por las autoridades de la Secretaria de
Educacion. X 100= % de manuales de procedimientos validados
Numero semestral de manuales de procedimientos con por la Secretaria de Educacion.
visto bueno de la Direccion General de Innovacion.

Nimero semestral de manuales de procedimientos

publicados en el periédico oficial Gaceta del Gobierno y % de manuales de procedimientos
en la pagina del IPOMEX. X 100= publicados en el Periddico Oficial “Gaceta del
NUmero semestral de manuales de procedimientos con Gobierno” y el IPOMEX.

visto bueno de la Direccién General de Innovacion.

Registro de evidencias:

¢ Oficios y Dictdmenes Técnicos de Proyectos de Manuales de Procedimientos (favorables) emitidos por la Direccion
General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas.

e Copias de oficios emitidos por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica a las Unidades Administrativas
Solicitantes, para la entrega de la publicacion en el periodico oficial Gaceta del Gobierno y de las copias controladas de
manuales de procedimientos validados.

e Acuses de los oficios emitidos por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética para solicitar la publicacion en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en el IPOMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLQ ADMINISTRATIVO Coédigo:  205300100-03
E INFORMATICA

Pagina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL.
OBJETIVO

Mejorar el servicio que prestan las Unidades Administrativas, Organismos Desconcentrados y Descentralizados del sector
educacién, mediante la realizacion de proyectos de estructuracion y reestructuracion organizacional y la aplicaciéon de
técnicas para eficientar su funcionamiento.
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ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Secretaria de Educacion, encargado de llevar a cabo la Elaboracion de Proyectos de
Estructuracion y Reestructuracién Organizacional.

REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo Il, De las Atribuciones del Secretario, Articulo 6, Fraccion
VI; Capitulo 1ll, De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios, Articulo 7, Fraccion VIII; Capitulo IV, De las
Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta
del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205300100, Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de2017.

¢ Guia Técnica para Estructuraciones o Reestructuraciones Organizacionales Direccion General de Innovacion de la
Secretaria de Finanzas, Segunda Edicién Noviembre 2014.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de elaborar los proyectos de
organizacion y de formular las propuestas que permiten optimizar el funcionamiento de la Secretaria de Educacion.

La o el Titular de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas debera:
e Emitir la respuesta por oficio y andlisis de la propuesta de Estructuracion o Reestructuracion Administrativa.

La o el Titular de la Direccién General de Innovacién de la Secretaria de Finanzas deberé:

« Emitir el oficio de solicitud de informacién complementaria del proyecto de estructuracién o reestructuracion, si es el
caso.

La o el Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la Secretaria de Educacién debera:

e Instruir a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, en forma verbal la realizacion de proyecto de
estructuracidon o reestructuracion organizacional de determinada unidad administrativa, érgano Desconcentrado o
Descentralizado.

e Designar a la o al Enlace del proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional.

« Emitir la aprobacion de forma verbal del proyecto de estructuracién o reestructuracion organizacional para su envio a la
Direccion General de Innovacion.

¢ Recibir oficio de respuesta y analisis de la propuesta de estructuracion o reestructuracion administrativa.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

e Instruir a la 0 al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo, para que realice proyecto de estructuracion o
reestructuracion organizacional, revisar el proyecto y, en su caso, emitir las acciones correctivas que considere
necesarias, aprobar el proyecto de estructuracién o reestructuracion organizacional, para presentarse a la o el
Subsecretario de Planeacion y Administracion y remitirlo a la Direccion General de Innovacién.

La o el Secretario Particular de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:

e Gestionar audiencia con la Subsecretaria o el Subsecretario de Planeaciéon y Administracién de la Secretaria de
Educacion para presentar el proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional.

La o el Enlace de la unidad administrativa, 6rgano Desconcentrado o Descentralizado debera:

¢ Proporcionar la informacion requerida a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informéatica para la realizacion del proyecto de estructuracion o reestructuracion
organizacional con oportunidad, asi como emitir comentarios.

La o el Responsable del Area de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
debera:

e Participar en la elaboracién del proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional y someterlo a
consideracion de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

e Supervisar la atencién de las observaciones, que en su caso, emita la o el Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informéatica, la Subsecretaria o el Subsecretario de Planeacién y Administracion y la Direccion General
de Innovacién al proyecto de estructuracion o reestructuracién organizacional.

« Elaborar los oficios de envio del proyecto de estructuracion o reestructuracién organizacional a la Direccion General de
Innovacion.

La o el Encargado de Proyectos Organizacionales del Area de Desarrollo Administrativo debera:
« Elaborar el proyecto y la presentacion de estructuracion o reestructuracion organizacional para obtener el visto bueno.
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La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

Recibir y registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los documentos ingresados a la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y presentarlos a la o al Titular de la misma, preparar la entrega de oficios y el proyecto de
estructuracion o reestructuracion organizacional a las instancias involucradas. Obtener acuses y archivarlos.

Documentacion

DEFINICIONES

Acuerdo o decreto de creacion del 6rgano desconcentrado o descentralizado,
convenios o normatividad legal vigente.

Normativa:

Eficacia: Supone la calidad de un rendimiento y se enfoca principalmente a satisfacer las
necesidades sobre un bien o servicio proporcionado a las y los clientes.

Eficiencia: Se relaciona con la velocidad del proceso; es decir, el tiempo que se necesita para

Mejora Regulatoria:

Proyecto de
reestructuracion:

Proyecto de estructuracioén:

Reingenieria de procesos:

SP.yA.:
SIGESCO:

Simplificacion
administrativa:

transformar los insumos en resultados y por lo tanto, influye directamente en los costos.

Hace referencia al marco normativo que regula el funcionamiento de las unidades
administrativas y organismos auxiliares. Significa quitar trabas y barreras burocraticas
para mejorar, simplificar o agilizar la obtencién de un servicio.

Es la modificacion integral o parcialmente, el modelo de organigrama formal autorizado,
asi como sus elementos complementarios (funciones, plantilla de plazas, presupuesto
Y, en su caso, programas de trabajo) de las dependencias, 6érganos desconcentrados y
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal en operacion.

Es el disefio del organigrama formal, funciones y plantilla de plazas necesarias para
gue opere una dependencia, érgano desconcentrado u organismo auxiliar de la
Administracion Publica Estatal de reciente creacion.

Se refiere al redisefio radical de un proceso en particular para lograr mejoras en
velocidad, calidad y servicio.

Siglas utilizadas para referirse a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Siglas utilizadas para referirse al Sistema de Gestion de correspondencia de la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Se refiere principalmente a la eliminacion de tramites y requisitos para la obtencion de
un servicio publico, es decir, simplificar consiste en quitar pasos innecesarios para la
obtencién de un resultado.

U.D.A.L: Siglas utilizadas para referirse a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
INSUMOS
Instruccion verbal para la realizacion del proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional.
RESULTADOS

Oficio de respuesta y andlisis de la propuesta de estructuracién o reestructuracion Administrativa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion o Actualizacion de manuales de procedimientos
e Gestion para la Validacion y Publicacion de Manuales de Procedimientos.
POLITICAS

Los proyectos de estructuracion o reestructuracion organizacional se realizaran en atencién a las instrucciones de la C.
Secretaria o del C. Secretario de Educacion, de la o del Subsecretario de Planeacién y Administracion o de las Unidades
Administrativas, Organismos Desconcentrados y Descentralizados o de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y deberan cumplir con los lineamientos establecidos para tal efecto.

Sin excepcion alguna las propuestas de mejora, para racionalizar y optimizar el funcionamiento de la unidad administrativa,
organo Desconcentrado o Descentralizado que se deriven del proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional,
se deben someter a la consideracion de la o del C. Secretario de Educacion o de la o del Subsecretario de Planeacion y
Administracién o de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, segun quien haya instruido su
ejecucion.

En caso que el proyecto sea aprobado por la Secretaria de Finanzas, podra ser solicitado el apoyo a la o al Titular de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion a través de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica para dar atencion a la solicitud de ampliacion presupuestal, certificacion de suficiencia presupuestal y dictamen
de evaluacion programatico de la Unidad Administrativa, Organismo Desconcentrado o Descentralizado del proyecto de
estructuracion o reestructuracion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

Titular de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Enlace

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

Encargada(o) de Proyectos
Organizacionales del Area de Desarrollo
Administrativo

Responsable del Area de Némina de los
Servidores Publicos del Departamento
de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Encargado de Proyectos
Organizacionales del Area de Desarrollo
Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Instruye de forma verbal a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaética, elabore proyecto de estructuracion o
reestructuracién organizacional y, en su caso anexa la documentacién
que fundamenta el proyecto, e informa el nombre de la Servidora
Publica o del Servidor Publico que fungird como la o el Enlace para
proporcionar la informacién que se requiera.

Recibe indicaciones para realizar el proyecto de estructuracion o
reestructuracion organizacional y, en su caso la documentacion que
fundamenta el proyecto, asi como el nombre de la o del Enlace, se
entera y convoca a reunion a la o al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo.

Asiste a reunion de trabajo, se entera de la solicitud de elaboracién
del proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional y, en
su caso recibe la documentacion que fundamenta el proyecto, revisa
y analiza y si es el caso solicita informacién de forma econémica a la
o al Enlace, resguarda documentacion.

Recibe requerimiento de informacion, actia conforme a
procedimientos internos, contacta de manera personal, via telefonica
o0 por correo electronico a la o0 al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l., y entrega la informacion solicitada.

Recibe informacién de manera personal, via telefénica o por correo
electrénico de la o el Enlace, convoca a reunién de trabajo a la o al
Encargado de Proyectos Organizacionales, comparte informacion y
es el caso la documentacion anexa y solicita realizar el analisis y
elaborar propuesta de proyecto de estructuracién o reestructuracion
organizacional.

Recibe informacion y documentacién anexa de la o del Responsable
del Area de Desarrollo Administrativo, revisa e investiga normatividad
que fundamente el proyecto de estructuracion o reestructuracion,
identifica plazas que se requieran y solicita via correo electrénico a la
o al Responsable del Area de Némina de las Servidoras Publicas y de
los Servidores Publicos del Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal los costos de las plazas administrativas
necesarias.

Recibe solicitud y actia conforme a procedimientos internos y emite
via correo electronico a la o al Encargado de Proyectos
Organizacionales los costos de las plazas administrativas solicitadas.

Recibe via correo electrénico los costos de las plazas administrativas
solicitadas e integra al proyecto de estructuracion o reestructuracion
organizacional, una vez concluido el proyecto entrega en medio
magnético a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo para visto bueno.

Recibe en medio magnético la propuesta del proyecto de
estructuracién y reestructuracion y realiza adecuaciones, en caso de
ser necesario, solicita la aprobacion a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informética.

Recibe propuesta de elaboracion del proyecto de estructuracién o
reestructuracién organizacional, revisa y determina:

¢Existen observaciones?
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

Enlace

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Encargado de Proyectos
Organizacionales del Area de Desarrollo
Administrativo

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaticade la S. P.y
A.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

Enlace

Enlace

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaticade laS. P.y
A.

Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.l.

GACETA

7 de agosto de 2017

D CSCoOmIERrRNO

Existen observaciones.

Sefiala verbalmente a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo integrar informaciéon complementaria.

Recibe indicaciones, analiza la informacién complementaria,
establece contacto de forma verbal con la o el Enlace y solicita
informacién faltante.

Se entera, actia conforme a procedimientos internos y envia
informacién solicitada a la o al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo de la U.D.A.I.

Recibe informacion, e incorpora al proyecto de estructuracion o
reestructuracién organizacional y presenta a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica para su aprobacion.

Se conecta con la actividad namero 10.
No existen observaciones.

Recibe, se entera e informa a la o al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo que estd completo el proyecto y solicita
prepare presentacion electrnica para la o al Enlace.

Recibe indicaciones, convoca a reunion de trabajo a la o al
Encargado de Proyectos Organizacionales, informa que el proyecto
esta aprobado por la o el Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y solicita elabore presentacion electrénica
del proyecto.

Recibe instruccion, obtiene el proyecto, prepara presentacion y
entrega a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
para visto bueno.

Recibe presentacidon electronica del proyecto de estructuraciéon o
reestructuracién organizacional, si es el caso realiza correcciones y
entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativa e
Informética via correo electrénico.

Recibe via correo electrénico presentacion del proyecto de
estructuracion o reestructuracién organizacional, revisa su contenido,
y si es el caso realiza las modificaciones correspondientes. Convoca
via telefénica a reunién de trabajo a la o al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo y a la o al Enlace para la presentacion del
proyecto.

Se entera via telefénica de la reunion de trabajo, asiste en fecha
indicada con la presentacion electrénica del proyecto.

Se entera de la reunién de trabajo y asiste en fecha indicada a la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, conoce por
presentacion electronica el proyecto de estructuracion o
reestructuracion organizacional y determina:

¢Requiere cambios el proyecto?
Si, requiere cambios el proyecto.

Somete a consideracion de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, la informacion que se debe incluir en el
proyecto.

Se entera de la informacién que la o el Enlace solicita se incluya en el
proyecto de estructuracion o reestructuracién organizacional, y en
caso procedente, solicita a la o0 al Responsable del Area de Desarrollo
Administrativo incluya la informacion proporcionada y le remite
proyecto via correo electrénico.

Recibe instruccién e informacion, y realiza modificaciones al Proyecto
de estructuracién o reestructuracion organizacional y envia proyecto a
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la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica,
para su aprobacion.

25  Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe el Proyecto de estructuracibn o reestructuracion
Administrativo e Informatica de la S. P.y organizacional, con las modificaciones realizadas, informa a la o al
A. Enlace y espera.

26  Enlace No requiere cambios el proyecto.

Aprueba el proyecto de estructuracion o reestructuracion
organizacional e informa a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética.

27  Titular de la Unidad de Desarrollo Una vez aprobado el proyecto de estructuracion o reestructuracion
Administrativo e Informética de la S. P.y  organizacional por la o el Enlace, solicita via telefénica a la o al
A. Secretario Particular de la Subsecretaria de Planeacion y

Administracién audiencia para presentar el proyecto a la
Subsecretaria 0 al Subsecretario de Planeacion y Administracion de
la Secretaria de Educacion.

28  Secretaria(o) Particular de la Recibe via telefonica solicitud de audiencia, actia conforme a
S P.VA procedimientos internos y notifica a la o al Titular de la Unidad de
YA Desarrollo Administrativo e Informéatica fecha y hora de audiencia.
29  Titular de la Unidad de Desarrollo Se entera de la fecha y hora de audiencia, asiste y presenta a la o el
Administrativo e Informaticade laS. P.y Subsecretario de Planeacion y Administracion el proyecto de
A. estructuracion o reestructuracion organizacional, y obtiene aprobacion
verbal.

30 Titular de la Unidad de Desarrollo Instruye a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
Administrativo e Informaticade laS. P.y elabore oficio de envio del proyecto de estructuracion o
A. reestructuraciéon organizacional a la Direccion General de Innovacién

de la Secretaria de Finanzas.

31  Responsable del Area de Desarrollo Recibe indicaciones, elabora oficio de envio del proyecto de

Administrativo de la U.D.A.I. estructuracién o reestructuracion organizacional, anexa proyecto y
documentacién normativa y entrega a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.
32  Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio, proyecto de estructuracion o reestructuracion
Administrativo e Informatica de la S. P.y  organizacional y documentacion normativa, se entera, firma oficio y
A. entrega a la o al Secretario de la U.D.A.l para que prepare y envie a
la Direccién General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas.

33  Secretaria(o) de la U.D.A.I. Recibe oficio, proyecto de estructuracion o reestructuracion
organizacional y documentacién normativa obtiene dos copias de
cada uno y envia a la Direccion General de Innovacion de la
Secretaria de Finanzas el original, obtiene acuse y una copia la
archiva.

34  Direccion General de Innovacion de la Recibe oficio, proyecto de estructuracion o reestructuracion

Secretaria de Finanzas organizacional y documentacién normativa, se entera, analiza el
proyecto y determina:
¢Requiere informacion adicional para el proyecto?
35  Direccién General de Innovacion de la Requiere informacién adicional para el proyecto.

Secretaria de Finanzas Solicita mediante oficio a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo

Administrativo e Informatica de la S. P. y A. informacién
complementaria para el proyecto.

36  Secretaria(o) de la U.D.A.I. Recibe oficio de la Direccion General de Innovacion de la Secretaria
de Finanzas, mediante el cual solicita informacion complementaria al
proyecto de estructuracion o reestructuracion organizacional, registra
en el Sistema SIGESCO, obtiene nimero de folio y entrega a la o al
Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.

37  Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera, e instruye a la o
Administrativo e Informatica de la S. P.y al Secretario, turnarlo a la o al Responsable del Area de Desarrollo
A. Administrativo para su atencion.
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38  Secretaria(o) de la U.D.A.I. Recibe oficio de solicitud de informacion, registra en minutario de oficios y
entrega a la o al Responsable del Area de Desarrollo Administrativo.
Obtiene acuse, registra en minutario.

39  Responsable del Area de Desarrollo Recibe oficio de solicitud de informacion complementaria, se entera de la
Administrativo de la U.D.A.I. informacién que se requiere, investiga, analiza y una vez que la obtiene,
entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.
40  Titular de la Unidad de Desarrollo Obtiene informacion complementaria del proyecto y solicita a la o al
Administrativo e Informéticade laS. P.y Responsable del Area de Desarrollo Administrativo elabore oficio de
A. respuesta para la Direccion General de Innovacién de la Secretaria de
Finanzas.
41  Responsable del Area de Desarrollo Recibe instruccion, elabora oficio de respuesta, anexa informacion
Administrativo de la U.D.A.I. complementaria y solicita a la o al Secretario de la U.D.A.l., obtener la
firma de la o del Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica.
42  Secretaria(o) de la U.D.A.L. Obtiene oficio e informacion complementaria del proyecto de

estructuracion o reestructuracion organizacional y entrega a la o al Titular
de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.

43 Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio e informacién complementaria, se entera, firma y devuelve a
Administrativo e Informaticade la S. P.y la o al Secretario con la instruccién de remitir a la Direccion General de
A. Innovacién de la Secretaria de Finanzas.

Se conecta con la operacion 34.

44  Direccion General de Innovacién de la No requiere informacion adicional para el proyecto.

Secretaria de Finanzas Remite oficio de respuesta y Andlisis del Proyecto de Estructuracion o

Reestructuraciéon organizacional a la o al Titular de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion de la Secretaria de Educacion firmado por la
o el Titular de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de
Finanzas, Obtiene copia de conocimiento y archiva.

45  Titular de la Subsecretaria de Recibe oficio de respuesta y Analisis de la Propuesta de Estructuracion o
Planeacion y Administracion de la Reestructuracién Administrativa, se entera, y de acuerdo a la respuesta,
Secretaria de Educacion actiia conforme a procedimientos internos y turna copia a la o al Titular de

la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica para su
conocimiento.

46  Secretaria(o) de la U.D.A.L. Recibe a través del Sistema de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas
oficio de respuesta y Analisis de la Propuesta de Estructuracién o
Reestructuracién Administrativa, se entera y entrega a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

47  Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de respuesta y Analisis de la  Propuesta de
Administrativo e Informaticade la S. P.y  Estructuracion o Reestructuracion Administrativa, revisa, y devuelve a
A la 0 al Secretario con la instruccion de entregar a la o al Responsable

del Area de Desarrollo Administrativo.

Informa de manera econdémica a la o al Enlace el resultado del
Analisis de la Propuesta de Estructuracion o Reestructuracion
Administrativa.

Se conecta con la operacién 50.

48  Secretaria(o) de la U.D.A.L. Recibe oficio de respuesta y Analisis de la  Propuesta de
Estructuracion o Reestructuraciéon Administrativa, registra en el
minutario de oficios y entrega a la o al Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo.

49  Responsable del Area de Desarrollo Recibe oficio de respuesta y Analisis de la  Propuesta de

Administrativo de la U.D.A.I. Estructuracion o Reestructuracién Administrativa y obtiene acuse y
archiva.

50 Enlace Se entera del resultado del Analisis de la Propuesta de Estructuracién

0 Reestructuracién Administrativa, y en caso de ser procedente,
realiza gestiones internas necesarias y una vez concluidas, recibe
organigrama y codificacién autorizada de la Secretaria de Finanzas.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

TITULAR DE LA SUBSECRETARIADE TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO RESPONSABLE DEL AREA DE
PLANEACION Y ADMINISTRACION DE LA ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LA ENLACE
SECRETARIA DE EDUCACION SP.YA. UD.A.I

INICIO

Instruye de forma verbal,
elaborar proyecto de
estructuracion o
reestructuracion

organizacional y, en su caso
anexa la documentacién que |
fundamenta el proyecto, e \
informa el nombre del
servidor publico que fungira

como Enlace para . . .

proporcionar la informacién Recibe indicaciones  para

que se requiera. realizar el proyecto de
estructuracion o

reestructuracion |
organizacional y, en su caso la ‘
documentacién que
fundamenta el proyecto, asi
como el nombre del Enlace, se
entera y convoca areunién.

Asiste areunién de trabajo, se
entera de la solicitud de
elaboracion del proyecto vy,
en su caso recibe la
documentacién que \
fundamenta el proyecto, \
revisa y analiza y si es el caso
solicita informaciéon de forma

econdémica, resguarda
ENCARGADO DE PROYECTOS documentacion. Recibe requerimiento de
ORGANIZA CIONALES DEL AREA informacion, actGa conforme a
DE DESARROLLO iy -
procedimientos internos,

ADMINISTRATIVO
| contacta de manera personal,

I via telefénica o por correo
electrénico, y entrega la
informacion solicitada.

Recibe informacién, convoca
a reunion de trabajo,
‘ comparte informacién y es el
‘ caso la documentacién anexa

y solicita realizar el analisis y

RESPONSABLE DEL AREA DE NOMINA elaborar propuesta de
DE LO'S SERVIDORES PUBLICOS DEL proyecto.
DEPARTAMENTO DE
Recibe informacion y ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL.

documentacién anexa, revisa
la informacién por el Enlace,
investiga normatividad que
fundamente el proyecto,
identifica plazas que se
requieran y solicita via correo \
electréonico los costos de las \
plazas ad ministrativas
necesarias.

Recibe solicitud y conforme a

| procedimientos internos emite
‘ via correo electrénico los
costos de las plazas

ad ministrativas solicitadas.

Recibe via correo electrénico |
los costos de las plazas \
ad ministrativas solicitadas e
integra al proyecto, una vez
concluido entrega en medio
magnético para visto bueno. Recibe en medio magnético la
| propuesta del proyecto vy
‘ realiza adecuaciones, en caso

de ser necesario, solicita la
aprobacion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO RESPONSABLE DEL AREA DE
ORGANIZACIONALES DEL AREA DE ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LA ENLACE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO SP.YA. U.DA.L
Recibe propuesta de
elaboracién del proyecto de
estructuracion o
reestructuracion
organizacional, revisa y
determina:

¢(Existen
observaciones?

Sefiala verbalmente integrar \
informacién complementaria. \

Recibe indicaciones, analiza la
informaciéon complementaria,

establece contacto de forma ‘
verbal y solicita informacién

faltante.
Se entera, actla conforme a
‘ procedimientos internos 'y
enviainformacion solicitada.
Recibe informacion,
incorpora al proyecto de
estructuracion [

reestructuracion
organizacional 'y presenta

para su aprobacion.

Recibe, se entera e informa
que esta completo el proyecto

y solicita preparar |
presentacion electrénica para ‘
el Enlace.

2Ol03

Recibe indicaciones, convoca
a reuniéon de trabajo, informa

que el proyecto esta
aprobado por el Titular de la
Unidad de Desarrollo

} Ad ministrativo e Informatica y
solicita elabore presentacion
electrénica del proyecto.

Recibe instruccion, obtiene el

proyecto, prepara
presentacion y entrega para ‘
visto bueno. ‘
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO RESPON SABLE DEL AREA DE
ORGANIZACIONALES DEL AREA DE ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LA ENLACE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO SP.YA. UDA.I

Recibe presentacion
| electrénica del proyecto, si es
‘ el caso realiza correcciones y

entrega via correo
electronico.

Recibe via correo electrénico
presentacién del proyecto, se
entera de su contenido, y si es

el caso realiza las ‘
modificaciones ‘
correspondientes. Convoca

via telefénica a reunion de
trabajo para la presentacion
del proyecto. Se entera de la reunién de
trabajo, asiste en fecha
indicada con la presentacién
electrénica del proyecto.

/ \

Se entera de la reunién de
trabajo y asiste en fecha
indicada, conoce por
presentacion electrénica el
proyecto y determina:

¢Requiere cambios
elproyecto?

Somete a consideracion, la
‘ informacién que se debe
incluir en el proyecto.

Se entera de la informacion
que solicita se incluya en el
proyecto y, en caso
procedente, solicita incluya la
informacién proporcionada y

le remite proyecto via correo ‘ °

electrénico.

Recibe instruccion e
‘ informacién, realiza
‘ modificaciones al Proyecto y
envia, para su aprobacién.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTRUCTURACION Y
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO RESPON SABLE DEL AREA DE
ORGANIZACIONALES DEL AREA DE ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LA ENLACE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO SP.YA. UDA.I

P

Recibe el Proyecto, con las
modificaciones realizadas,

informa y espera. e

Aprueba de forma verbal el
@ } proyecto.

SECRETARIA(O) PARTICULAR DE
Unavez aprobado el proyecto LA
por el Enlace, solicita via S.P.YA.
telefénica audiencia para
presentar el proyecto al [
Subsecretario de Planeacion y
Ad ministracion de la ‘ 6
Secretaria de Educacion.

Recibe via telefénica solicitud

‘ de audiencia, actla conforme
@ ‘ a procedimientos internos y
notifica fecha y hora de

audiencia.

Se entera de la fecha y hora
de audiencia, asiste y presenta
al Subsecretario de
Planeaciéon y Administraciéon
el proyecto de estructuracion
o reestructuracion
organizacional, y obtiene
aprobacion verbal.

T
)

Instruye elaborar oficio de
envio del proyecto a la ‘

Direccion General de ‘
Innovacién de la Secretaria de
Finanzas.

Recibe indicaciones, elabora
oficio de envio del proyecto,

‘ anexa proyecto y
‘ documentacién normativa y
entrega.

Recibe oficio, proyecto y
documentacién normativa, se
entera, firma oficio y entrega
para su envio a la Direccién |
General de Innovacion de la ‘
Secretaria de Finanzas.
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

PROYECTOS DE

ESTRUCTURACION Y

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ORGANIZACIONALES DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DELA
S.P.YA.

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIA(O) DELA U.D.ALI.

Recibe oficio, proyecto de

estructuracion o
reestructuraciéon
organizacional y

documentacion
analiza el
determina:

normativa,
proyecto y

¢Requiere
informacion

adicional para el

proyecto?

Solicita mediante oficio,

Recibe oficio y
documentacion normativa,
obtiene dos copias de cada
uno y envia el original,
obtiene acuse y una copia la
archiva.

informacién complementaria
para el proyecto.

o

Recibe oficio de solicitud de
informaciéon, se entera, e

Recibe oficio, mediante el cual
solicita informacion
complementaria al proyecto,
registra en el Sistema
SIGESCO, obtiene numero de
folio y entrega.

instruye turnarlo para su
atencion.

RESPON SABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELA UDALL

Recibe oficio, se entera de la

Obtiene informacién
complementaria del proyecto

informacién que se requiere,
investiga y, una vez que la
obtiene, entrega.

y solicita elabore oficio de
respuesta para la Direccion
General de Innovacion de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe instrucciéon, elabora
oficio de respuesta, anexa
informacién complementaria y

Recibe oficio de solicitud de
informacioén, registra en
minutario de oficios y entrega.
Obtiene acuse, registra en
minutario.

solicita, obtener la firma del
Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e
Informética.
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION

DE

PROYECTOS

DE

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

ESTRUCTURACION Y

TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE
PLANEA CION Y ADMINISTRACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA
SP.YA.

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.I.

Recibe oficio e informacion
complementaria, se entera,
firma y devuelve con la
instruccion de remitir a la

Direccion General de
Innovacién de la Secretaria de
Finanzas.

Remite oficio de respuesta y
Andlisis  del Proyecto,
firmado por el titular de la

Recibe oficio de respuesta y
Andlisis del Proyecto de
Estructuracion o
Reestructuracion

Organizacional, se entera, y

Subsecretaria de
Ad ministracié n de la
Secretaria de Finanzas,
Obtiene copia de

conocimiento y archiva.

Obtiene oficio e informacion
complementaria del proyecto
y entrega.

de acuerdo a la respuesta,

actla conforme a
procedimientos internos 'y
turna copia para

conocimiento.

ENLACE

Recibe oficio de respuesta y
Andlisis de la Propuesta de
Estructuracion o

Recibe através del Sistema de
Seg uimiento a Peticiones
Ciudadanas oficio de
respuesta y Anélisis del
Proyecto, se entera y entrega.

Reestructuracion

Ad ministrativa, revisa, y
devuelve a la o el
Secretaria(o) con la

instrucciéon de entregar ala o
el Responsable del Area de
Desarrollo Administrativo.

Informa de manera econémica
al Enlace el resultado del
Andlisis de la Propuesta de
Estructuracion ¢}
Reestructuracion

Se entera del resultado del
Anédlisis de la Propuesta de
Estructuracion o
Reestructuracion
Administrativa, y en caso de
ser procedente, realiza
gestiones internas necesarias
y una vez concluidas, recibe
organigrama y codificacién
autorizada de la Secretaria de
Finanzas.

FIN

Administrativa.

RESPON SABLE DEL AREA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DELA UDA.L

Recibe oficio de respuesta y
Andlisis de la Propuesta,
registra en el minutario de
oficiosy entrega.

Recibe oficio de respuesta y
Andlisis de la Propuesta de
Estructuracion o
Reestructuracién
Ad ministrativa y
acusey archiva.

obtiene
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica en la elaboracion de
los proyectos de estructuracion y reestructuracion organizacional:

Numero semestral de los proyectos de estructuracion y

reestructuracion organizacional realizados por la Unidad de % de los proyectos de estructuracion
Desarrollo Administrativo e Informética. X100 = y reestructuracion organizacional
Nimero semestral de los proyectos de estructuracion y realizados.

reestructuracion organizacional solicitados a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

Registro de evidencias:
e Solicitud de elaboracién de proyectos de estructuracién y reestructuracién organizacional.
e Oficio de envio del proyecto de estructuracién y reestructuracion organizacional.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Tercera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: _Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Codigo:  205300100-04
E INFORMATICA Pagina:
PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

OBJETIVO

Mejorar el desarrollo de las funciones asignadas a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educaciéon mediante el disefio y desarrollo de sistemas de informacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Automatizacion de Procesos de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, a la
Encargada o el Encargado del Disefio y Desarrollo de Sistemas de Informaciéon y a las Unidades Administrativas y
Organismos Aucxiliares de la Secretaria de Educacion, que requieran el manejo de un sistema automatizado de informacion.

REFERENCIAS

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, de las Instancias para la Conduccion y
Politica de Gobierno Digital; Seccion Segunda de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, Articulo 11.
Gaceta de Gobierno, 06 de enero 2016.

* Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administraciéon Publica del Estado de México. Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacién de Tecnologias de Informacién, Seccion Quinta: De las Unidades de
Tecnologias de Informacion, Articulo 24; Capitulo Tercero: De la Planeacion, en Materia de Tecnologias de
Informacion, Seccién Cuarta; De los Estandares de Tecnologias de Informacion, Articulos 36. Gaceta del Gobierno 10
de agosto de 2011.

¢ Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Desarrollo
Informético; Estandares de Informatica SEI-004. Sistemas de Informacion, SEI-005, SEI-006, SEI-007, SEI-008, SEI-
009, SEI-010 y SEI-011. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

¢ Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300100: Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de disefiar y desarrollar los
sistemas de informacion, en apoyo a las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion
para el desarrollo de sus funciones.

La o el Solicitante deberéa:
« Solicitar mediante oficio el disefio y desarrollo del desarrollo de un sistema de informacion.

¢ Emitir a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica el visto bueno del sistema de prueba
para su migracion al ambiente de produccion.
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La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

« Turnar a la o al Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno electrénico el oficio de solicitud para
el disefio y desarrollo del sistema de informacion, para su desarrollo.

e Turnar a la o al Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno electronico el oficio con el visto
bueno del sistema de prueba.

La o el Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, debera:

e Instruir ala o al Encargado de automatizacion de procesos el disefio y el desarrollo del sistema de informacién.

e Solicitar a la 0 al Encargado de Automatizacién de Proceso la migracion del sistema de prueba al ambiente de
produccion.

e Entregar a la 0 al Responsable de Normatividad y Documentacion los oficios y formatos requisitados en el desarrollo
del sistema para su archivo.

La o el Encargado de Automatizacion de Procesos debera:
e Recabar la informacion para el disefio y funcionabilidad para la elaboracion del sistema de informacion.

e Realizar el disefio de la elaboracion del sistema con base a la informacion obtenida y entregarlo a la o al Analista de
Automatizacién de procesos para su desarrollo.

« Informar a la o al Enlace de forma econdmica la fecha probable en la que se encontrara listo el sistema.
e« Proporcionar el visto bueno al sistema de prueba y mostrar su funcionabilidad y disefio a la o el Enlace.

e Crear el ambiente de pruebas, asi como migrar el sistema de prueba al ambiente de produccion, generar usuario
administrador, contrasefia oficial e informar a la o al Enlace.

La o el Encargado de Normatividad y Documentacion del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico debera:

e Integrar y resguardar el expediente con la informacion y documentos utilizados en la elaboracion del sistema solicitado.
La o el Analista de Automatizacién de Procesos debera:

e Crear el ambiente de desarrollo, estructura de base de datos, lineas de codigo de sistema disefio de pantallas
elementos gréficos, entre otros para desarrollar el sistema.

e« Presentar la propuesta del sistema a la 0 al Encargado de Automatizacion de Procesos para su visto bueno.

« Migrar la propuesta del sistema al ambiente de pruebas y generar usuario y contrasefia, asi como la direccién URL de
acceso al sistema de pruebas y proporcionarlos a la o al Encargado de Automatizacion de Procesos.

¢ Realizar en su caso las modificaciones a la propuesta del sistema y al sistema propuesto segun sean solicitadas para
su mejor funcionamiento.

La o el Enlace Responsable del Sistema debera:
e Proporcionar la informacion requerida para determinar el disefio y funcionamiento del sistema a desarrollar.

e Realizar las pruebas de funcionamiento en la propuesta del sistema e informar a la o al Encargado de Automatizacion
de Procesos de los cambios a realizar.

e Solicitar a su titular emita oficio con visto bueno del sistema de prueba a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

e Asistir con la o el Encargado de Automatizacion de Procesos por su Usuaria o Usuario Administrador, Contrasefia
Oficial y direccion URL de acceso al sistema.

La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica deberéa:
e Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los documentos ingresados.

e Turnar la correspondencia recibida a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su
conocimiento.

DEFINICIONES
Direccion URL: Conjunto de caracteres alfanuméricos con los que se identifica de manera Unica un
determinado sitio web de Internet donde se encuentra alojado el sistema.
Ambiente de desarrollo: Entorno con editores, compiladores, herramientas de andlisis orientado exclusivamente

al disefio y desarrollo de sistema, ubicado en instalaciones independientes de las de
Produccién y donde solo la o el Analista de Automatizacion de Procesos tiene acceso.

Ambiente de produccion: Espacio en el cual se encuentra alojado el sistema de manera oficial con el objetivo de
gue la o el usuario trabaje introduciendo y consultando los datos reales.
Ambiente de pruebas: Espacio en el cual se encuentra alojado el sistema con la finalidad de que la o el

usuario pueda realizar pruebas sin afectar la base de datos del ambiente de
produccion.
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Analisis del sistema: Conjunto de informacion que emite la Unidad Administrativa Solicitante para desarrollar
el sistema en cuanto a disefio y funcionalidad, con el fin de cumplir con sus
necesidades.

Desarrollo de lineas de Se refiere a la creacién de instrucciones en forma de texto que la computadora puede
codigo: interpretar para generar una accién y que, en conjunto, definen un programa.
Elementos gréaficos: Parte fundamental del disefio en todas sus modalidades, introduciendo en las

composiciones informacion visual que complementa en gran medida el mensaje que se
desea transmitir que pueden ser documentos, imagenes, ilustraciones, texto videos.

Estructura de base de datos: Es la forma en que se organiza la informaciéon de manera que pueda ser almacenada
en una base de datos.

Prueba de sistemas: Fase de prueba en la que se examinan todos los programas de un sistema, para
verificar su correcto funcionamiento y para detectar posibles fallas y atenderlas,
previamente a su operacion formal.

SP.yA.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacién y Administracion, de
la Secretaria de Educacion.

Solicitante: Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacién que,
solicita el disefio y desarrollo del sistema de informacion.

U.D.A.L: Siglas con las que se identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica

de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Usuaria(o) Es una cuenta de usuario que tiene todos los privilegios y caracteristicas que le

Administradora(or): permiten administrar completamente el sistema al que se esta ingresando con esta se

puede controlar y administrar el sistema con los mas altos permisos, pudiendo acceder
y modificar caracteristicas que otras u otros usuarios no pueden.

INSUMOS

e Oficio de solicitud para el disefio y desarrollo de un sistema de informacién, dirigido a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informética.

RESULTADOS
e Sistema concluido y entrega de usuario administrador, contrasefia oficial y direccion URL de acceso a la o el Enlace.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Aplicaciéon de pruebas de monitoreo para la validacion de la operacion y disponibilidad de la informaciéon de las
aplicaciones y servicios en linea.

POLITICAS

El Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico debera proporcionar el visto bueno del estudio de factibilidad
previo al desarrollo del sistema considerando que no exista duplicidad con otro sistema.

La o el Enlace de la Unidad Administrativa Solicitante debera proporcionar la informacién necesaria para el desarrollo del
sistema, cuantas veces sea necesario.

La informacion requerida a la Unidad Administrativa Solicitante debera ser entregada en un plazo no mayor a 30 dias de lo
contrario se detendra la realizacién del sistema, y para reiniciar el sistema se debera solicitar mediante oficio.

En caso de que la Unidad Administrativa Solicitante detecte algiin cambio o modificacion en el ambiente de pruebas o en el
ambiente de produccion, el Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico realizara los ajustes necesarios.

Una vez liberado el sistema el Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico entregara a la Unidad
Administrativa Solicitante el manual de usuario en un lapso no mayor a 30 dias.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
1 Solicitante Emite oficio de solicitud para el disefio y desarrollo del sistema de
informacion, en original y copia, dirigido a la o al Titular de la U.D.A.L,
entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, obtiene acuse y se retira.
2  Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse en la copia,
Administrativo e Informatica asigna numero de folio y devuelve, digitaliza documento, registra en el
Sistema de Gestion de Correspondencia, entrega a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
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Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electrénico

Encargada(o) de Automatizacion
de Procesos

Enlace Responsable del Sistema

Encargada(o) de Automatizaciéon de
Procesos

Enlace Responsable del Sistema

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Analista de Automatizacion de Procesos

Encargada(o) de Automatizacién de
Procesos

Enlace Responsable del Sistema
Analista de Automatizacion de Procesos

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Analista de Automatizacion de Procesos

Encargada(o) de Automatizacién de
Procesos

Enlace Responsable del Sistema

Encargada(o) de Automatizacién de
Procesos
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Recibe oficio de solicitud para el disefio y elaboracién del sistema de
informacién, en original, se entera y le solicita turne a la o al
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico para su atencién y devuelve oficio.

Recibe oficio registra en el minutario de oficios y entrega a la o al
Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y Gobierno
Electrénico y obtiene acuse.

Recibe oficio de solicitud en original, firma de acuse en el minutario de
oficios, se entera e instruye el disefio y desarrollo del sistema de
informacién a la o al Encargado de Automatizacién de Procesos y
resguarda oficio de solicitud.

Se entera de la instruccién y convoca de manera econdémica a reunion a
la o al Enlace, para realizar el analisis del disefio y desarrollo del
sistema, espera reunion.

Se entera de la fecha y hora de la reunién realiza procedimientos
internos y asiste.

En la fecha indicada recibe a la o al Enlace, inician el andlisis recabando
informacion para el disefio, desarrollo y funcionabilidad del sistema,
requisita y turna el formato “Minuta de Reunién de Trabajo” F-
205300100/05/2016 a la o al Enlace Responsable del Sistema.

Recibe formato “Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016,
proporciona a la o al Encargado de Automatizacion de Procesos la
informacioén requerida, firma y turna el formato “Minuta de Reunion de
Trabajo” F-205300100/05/2016 a la o al Encargado de Automatizacion
de Procesos y se retira.

Obtiene “Minuta de Reunion de Trabajo” F-205300100/05/2016 firmada
y resguarda, realiza el disefio del sistema con base a la informacion
obtenida, designa a la o al Analista de Automatizacion de Procesos
responsable de elaborar el sistema e instruye su desarrollo, entrega el
disefio del sistema y la informacién obtenida.

Se entera que sera responsable de llevar a cabo el desarrollo del
sistema, recibe disefio del sistema e informacion obtenida; requisita el
formato “Plan de Desarrollo del Sistema” F-205300100/06/2016 y
entrega a la o al Encargado de Automatizacion de Procesos, inicia con
el desarrollo del sistema.

Obtiene “Plan de Desarrollo del Sistema” F-205300100/06/2016, se
entera de la fecha probable de entrega del sistema y la informa de forma
econdmica a la o al Enlace y resguarda.

Se entera de la fecha probable de entrega del sistema y espera.

Con base al disefio del sistema y a la informacién obtenida, crea el
ambiente de desarrollo y la estructura de base de datos, desarrolla
lineas de cddigo del sistema, elabora disefio de pantallas, integra
elementos graficos, asegura su funcionamiento y presenta propuesta del
sistema a la o al Encargado de Area de Automatizacion de Procesos.
Recibe propuesta del sistema y con base a su funcionabilidad
determina.

¢La propuesta del sistema funciona correctamente?

No funciona correctamente.

Infforma a la o al Analista de Automatizacion de Procesos las
observaciones a solventar en el sistema propuesto.

Se entera, realiza las modificaciones correspondientes a la propuesta
del sistema y presenta a la o al Encargado  de Automatizaciéon de
Procesos.

Se conecta con la operacion nimero 15.

Si funciona correctamente.

Da el visto bueno a la propuesta del sistema y solicita a la o al Enlace
gue acuda a revision de la propuesta del sistema.

Se entera de la solicitud para revisar la propuesta del sistema y acude a
la revision.

Recibe a la o al Enlace, presenta la propuesta del sistema, muestra su
funcionabilidad y operatividad.
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Enlace Responsable del Sistema

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Analista de Automatizacion de Procesos

Encargada(o) de Automatizaciéon de
Procesos

Analista de Automatizacion de Procesos

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Responsable del Area de
Automatizacién de Procesos y Gobierno
Electronico

Enlace Responsable del Sistema

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y
A.

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos

Enlace Responsable del Sistema

Encargada(o) de Automatizacion de
Procesos
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Observa su funcionabilidad y en su caso emite comentarios, firma y
entrega formato “Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016
a la o al Encargado de Automatizacion de Procesos y se retira.

Se entera de los comentarios del enlace y los registra en el formato
“Minuta de Reunion de Trabajo” F-205300100/05/2016. Analiza
comentarios y con base a estos determina:

¢La propuesta del sistema tiene modificaciones?

Si tiene modificaciones.

Informa a la o al Analista de Automatizacién de
observaciones a realizar en la propuesta del sistema.
Se entera de las observaciones, realiza las modificaciones en la
propuesta del sistema.

Se conecta con la operaciéon nimero 20.

No tiene modificaciones.

Crea el ambiente de pruebas y solicita a la o al Analista de
Automatizacion de Procesos que migre la propuesta del sistema, del
ambiente de desarrollo al ambiente de pruebas.

Se entera de la instruccion y migra la propuesta del sistema al ambiente
de pruebas, crea usuario y contrasefia de prueba y se lo proporciona a
la o0 al Encargado de Automatizacion de Procesos.

Se entera de que el sistema ya se encuentra en el ambiente de pruebas,
recibe usuario y contrasefia para acceso, comunica de forma econémica
a la o al Enlace el usuario, contrasefia y direccion URL de acceso al
sistema de prueba en el ambiente de pruebas para su visto bueno. Asi
mismo informa a la o al Responsable del Area de Automatizacion de
Procesos y Gobierno Electrénico la entrega de estos.

Se entera de que ya se encuentra el sistema en ambiente de pruebas y
espera oficio con visto bueno.

Procesos las

Se enteran del usuario, contrasefia y direccion URL de acceso al
sistema de prueba, ingresan al ambiente de pruebas, realiza
comprobacion de funcionabilidad da su visto bueno y genera oficio en
original y copia con el visto bueno al sistema de prueba dirigido a la o al
Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Entrega
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio con visto bueno del sistema de prueba en original y copia,
sella acuse en la copia, asigna nimero de folio y devuelve, digitaliza
documento, registra en el Sistema de Gestion de Correspondencia y
entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio con visto bueno del sistema de prueba en original, se
entera y solicita turne a la o al Responsable del Area de Automatizacion
de Procesos y Gobierno Electrénico para su atencion.

Recibe oficio con visto bueno, registra en el minutario de oficios y
entrega a la o al Responsable del Area de Automatizacion de Procesos
y Gobierno Electrénico y obtiene acuse.

Recibe oficio con visto bueno en original, firma de acuse en el minutario
de oficio, se entera e instruye la migracion del sistema de prueba al
ambiente de produccion a la o al Encargado de Automatizacién de
Procesos y resguarda oficio con visto bueno.

Se entera de la instruccién, crea el ambiente de produccion y migra el
sistema de prueba del ambiente de pruebas al ambiente de produccion,
genera usuario administrador, contrasefia oficial y direccion URL e
informa de forma econdmica a la o al Enlace que el sistema esta
concluido y solicita asista a la unidad por su usuario administrador,
contrasefia y direccion URL

Se entera y asiste a la unidad por su usuario administrador y contrasefia
oficial.

Recibe a la o al Enlace, requisita los formatos “Asignacion de Usuaria(o)
y Contrasefa” F-205300100/07/2016 y “Informe de Entrega de
Sistemas” F-205300100/08/2016, en original y copia, obtiene firmas y
entrega copia a la o al Enlace.
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37 Enlace Responsable del Sistema Recibe copias de los formatos “Asignacion de Usuaria(o) y
Contrasefia’F-205300100/07/2016 y “Informe de Entrega de Sistemas”
F-205300100/08/2016, donde se le informa a la al usuario
administrador, contrasefia y direccion URL de acceso al sistema, se
entera y se retira.
38 Encargada(o) de Automatizaciéon de Extrae “Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016, “Plan de
Procesos Desarrollo del Sistema” F-205300100/06/2016 y anexa “Asignacion de
Usuaria(o) y Contrasefia’F-205300100/07/2016 e “Informe de Entrega
de Sistemas” F-205300100/08/2016 y entrega a la o al Responsable del
Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.

39 Responsable del Area de Recibe “Minuta de Reunion de Trabajo” F-205300100/05/2016, “Plan de
Automatizacion de Procesos y Gobierno Desarrollo del Sistema” F-205300100/06/2016, “Asignacién de
Electrénico. Usuaria(o) y Contrasefa’F-205300100/07/2016 e “Informe de Entrega

de Sistemas” F-205300100/08/2016 y anexa oficios de solicitud y de
visto bueno y turna a la o al Encargado de Normatividad y
Documentacion para su archivo.
40 Encargada(o) de Normatividad y Recibe “Minuta de Reunion de Trabajo” F-205300100/05/2016, “Plan de
Documentacion Desarrollo del Sistema” F-205300100/06/2016, “Asignacion de
Usuaria(o) y Contrasefa”F-205300100/07/2016 e “Informe de Entrega
de Sistemas” F-205300100/08/2016 y oficios de solicitud y de visto
bueno, integra expediente y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

TITULARDE LA UNIDAD DE AUTOMATI LA BN DE PROGESSS v
SOLICITANTE SECRETARIA(O) DE LA UDAI DESARROLLO ADMINISTRATIVO E S AMATIZASION DE RROCESOS

INFORMATICA DE LA S
INICIO

Emite oficio de solicitud para

el disefio y desarrollo de un |

sistema de informacién, en |

original y copia, dirigido a la o

al  Titular de la U.D.A.,

entrega, obtiene acuse y se

retira. Recibe oficio de solicitud en
original y copia, sella acuse en
la copia, asigna numero de |
folio 2 devuelve, digitaliza |
documento, registra en el
Sistema de Gestiéon de
Correspondencia, entrega.

Recibe oficio solicitud para el

disefio y desarrollo de un
sistema de informacién, en

L original, se entera y le solicita
[ turne para su atencién vy
devuelve oficio
Recibe oficio registra en el
minutario de oficios y entrega |
y obtiene acuse. |

ENCARGADA(O) DE - N
AUTOMATIZACION DE Recibe oficio de solicitud en

PROCESOS original, firma de acuse en el
minutario de oficios, se entera
e instruye el disefio vy
desarrollo  del sistema de
informacion y resguarda oficio
de solicitud.

ENLACE RESPONSABLE DEL
SISTEMA

)

Se entera de la instruccion y
convoca de manera
econémica a reunion para
realizar el analisis del disefio y

desarrollo del sistema, espera
@I -

Se entera de la fecha y hora :E
de 1a reunion realiza
procedimientos internos vy |
asiste. 1
En la fecha indicada, inician el
analisis recabando
informacién para el disefio,
desarrollo y funcionabilidad
I del sistema, requisita el
[ formato “Minuta de Reunién
de Trabajo” y turna formato.

Recibe formato, proporciona
la informacion requerida, firma
el formato “Minuta de Reunion
de Trabajo” F-205300100/05/ |
20 16 entrega y se retira. 1

T

¢
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PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

ENLACE RESPONSABLE DEL SISTEMA

ANALISTA DE AUTOMATIZACION DE
PROCESOS

ENCARGADA(O) DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
UDAI

o
©

Se entera que sera el
responsable de llevar a cabo
el desarrollo del sistema,
recibe disefio del sistema e
informacién obtenida;
requisita el formato “Plan de

Obtiene “Minuta de Reunién
de Trabajo” firmada y
resguarda, realiza el disefio
del sistema con base a la
informacién obtenida, designa
a la o al Analista responsable
de elaborar el sistema e
instruye su desarrollo, entrega
el disefio del sistema y la
informacion obtenida.

Desarrollo del Sistema” vy
entrega; inicia con el
desarrollo del sistema.

Se entera de la fecha probable
de entrega del sistema vy
espera.

X
7

Obtiene “Plan de Desarrollo
del Sistema” se entera de la
fecha probable de entrega del
sistema y la informa de forma
econémica a la o al Enlace y
resguarda.

Con base al disefio del
sistema y a la informacion
obtenida, crea el ambiente de
desarrollo y la estructura de
base de datos, desarrolla
lineas de codigo del sistema,
elabora disefio de pantallas,

Recibe propuesta del sistema
y con base a su
funcionabilidad determina.

¢La propuesta del
sistema funciona
correctamente?

Informa las observaciones a
solventar en el sistema
propuesto.

integra elementos gréaficos,
asegura su funcionamiento y
presenta propuesta del
sistema.

|

I
Se entera, realiza las
modificaciones
correspondientes a la
propuesta del sistema 'y
presenta.

N
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PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

ENLACE RESPONSABLE DEL SISTEMA

ANALISTA DE AUTOMATIZACION DE
PROCESOS

ENCARGADA(O) DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
UDAI

Se entera de la solicitud para
revisar la propuesta del

Da el visto bueno a |la
propuesta del sistema vy
solicita a la o el Enlace acuda
a revision de la propuesta del

sistema y acude a la revision.

sistema.
|

Observa su funcionabilidad y
en su caso emite comentarios,

Presenta la propuesta del
sistema, muestra su
funcionabilidad y
operatividad.

firma formato “Minuta de
Reunién de Trabajo” y se
retira.

Se entera de los comentarios
y los registra en el formato
“Minuta de Reuniéon de
Trabajo”. Analiza comentarios
y con base a estos determina.

¢La propuesta del
sistema tiene
modificaciones?

Si

-®

Se entera de las
observaciones, realiza las
modificaciones en la
propuesta del sistema.

O3

Informa las observaciones a
realizar en la propuesta del
sistema.

|7

Crea el ambiente de pruebasy
solicita a la o el Analista que
migre la propuesta del
sistema, del ambiente de
desarrollo al ambiente de
pruebas.

<_°]_
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PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

ENLACE RESPONSABLE DEL

ANALISTA DE AUTOMATIZACION DE

ENCARGADA(O) DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y

Se enteran del usuario,
contrasefia y direccion URL de
acceso al sistema de prueba,
ingresan al ambiente de
pruebas, realiza pruebas de
funcionabilidad da su visto
bueno y obtiene oficio con el
visto bueno al sistema de
prueba dirigido a la o al Titular
de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.
Entrega obtiene acuse y
archiva.

SECRETARIA(O) DE LA
UDAI

SISTEMA PROCESOS AUTOMATIZACION DE PROCESOS GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
UDAI
Se entera de la instruccion y
migra la propuesta del |
sistema  al ambiente de |
pruebas, crea usuario y
contrasefia de prueba y se lo
proporciona.
Se entera de que el sistema ya
se encuentra en el ambiente
de pruebas, recibe usuario y
29 | contrasleﬁa para acceso, | e
| comunica de forma |
econdémica a la o al Enlace el
usuario, contrasena y

direccion URL de acceso al
sistema en el ambiente de
pruebas para su visto bueno.
Asi mismo informa a la o el
Responsable del Area la
entrega de estos.

Se entera de que ya se
encuentra el sistema en
ambiente de pruebas y espera
oficio con visto bueno.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LA S.P. Y A.

Recibe oficio con visto bueno

del sistema de prueba en
original y copia, sella acuse en
la copia, asigna nimero de
folio y devuelve, digitaliza
documento, registra en el
Sistema de Gestion de

Correspondencia y entrega.

Recibe oficio con visto bueno,

Recibe oficio con visto bueno
del sistema de prueba en
original, se entera y solicita
turne a la o al Responsable del
Area de Automatizacién de
Procesos y Gobierno
Electrénico para su atencion.

T

registra en el minutario de
oficios y entrega y obtiene
acuse.

ENCARGADA(O) DE
AUTOMATIZACION
DE PROCESOS

Recibe oficio con visto bueno
en original, firma de acuse en
el minutario de oficio, se
entera e instruye la migraciéon
del sistema de prueba al
ambiente de produccién vy
resguarda oficio

Se entera de la instruccion,
crea el ambiente de
produccion y migra el sistema
de prueba del ambiente de

pruebas al ambiente de
produccién, genera usuario
administrador, contrasefia

oficial y direccion URL e
informa de forma econdmica a
la o el Enlace que el sistema
esta concluido y solicita asista
a la unidad por su usuario
administrador, contrasefia y
direccion URL.
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PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

ENLACE RESPONSABLE DEL
SISTEMA

ANALISTA DE AUTOMATIZACION DE
PROCESOS

ENCARGADO DE AUTOMATIZACION
DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
UDAI

\/

Se entera y asiste a la unidad
por su usuario administrador y
contrasefa oficial.

Recibe al enlace, requisita los
formatos “Asignacién de
Usuaria(o) y Contrasefa” e
“Informe de Entrega de
Sistemas”, en original y copia,

Recibe copias de los formatos
“Asignacion de Usuaria(o) y
Contrasefia” e “Informe de
Entrega de Sistemas”, donde
se le informa el wusuario
administrador, contrasefia y
direccion URL de acceso al
sistema, se entera y se retira.

T

obtiene firmas y entrega

1

ENCARGADA(O) DE
NORMATIVIDAD Y
DOCUMENTACION

Extrae “Minuta de Reunién de
Trabajo”, “Plan de Desarrollo
del Sistema” y anexa
“Asignacion de Usuaria(o) y
Contrasefia” e “Informe de
Entrega de Sistemas” y turna.

Recibe “Minuta de Reunién de
Trabajo”, “Plan de Desarrollo
del Sistema”, “Asignacion de
Usuaria(o) y Contrasena” e
“Informe de Entrega de
Sistemas” y anexa oficios de

Recibe “Minuta de Reunién de
Trabajo”, “Plan de Desarrollo
del Sistema” “Asignacion de
Usuaria(o) y Contrasena” e
“Informe de Entrega de
Sistemas”, oficios de solicitud
y de visto bueno, integra
expediente y archiva.

y

solicitud y de visto bueno y

turna para su archivo.

MEDICION

Indicador para medir la atencion a solicitudes para el disefio y desarrollo de sistemas por parte de la Unidad de Desarrollo

Administrativo e Informatica.

Numero anual de solicitudes para el disefio y desarrollo de
sistemas atendidos por la Unidad de Desarrollo Administrativo

e Informatica

% de atencion de solicitudes para el

=x 100

Numero anual de solicitudes para el disefio y desarrollo de
sistemas requeridos a la Unidad de Desarrollo Administrativo

e Informéatica

disefio y desarrollo de sistemas por la
Unidad de Desarrollo Administrativo e

Informatica
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Registro de Evidencias:

« Oficio de solicitud para el disefio y desarrollo del sistema de informacién.
e Usuaria(o) de Administradora (or) y Contrasefia Oficial del sistema elaborado entregado a la o al Enlace.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Minuta de Reunién de Trabajo F-205300100/05/2016.
Plan de Desarrollo del Sistema F-205300100/06/2016.
Asignacion de Usuario y Contrasefia F-205300100/07/2016.
Informe de Entrega de Sistemas F-205300100/08/2016.

B8 <

GORERNO DEL < S
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO”

Pagiram 1de 2

Mm.-Objetivo de Is Reunidn (2)F echa: l l
(3)Clave I I
Participartes Convocados
& (&) Criticidad
Dependencia / | & requarido, (7)Contacto (Correo y t8)Firma de
(4)Nombro Rol on ol B Teléfono) Asistencia

Seguimiento de Pendientes
(SINO. o) Tema/ Tarea M G2)Estado

F-205300100/05/2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINIETRATIVO E INFORMATICA
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Gy Taets

L nginrid < S0 ©GRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO”

Pagina2de 2

()Fecha I I

(3)Clave I |

Asurtos Tratados I
3)No (14)Tema (15)Expositor (16)
Acuerdos y Asignaciones
(7No. (18)Descripc 3l e (20
Compromiso
Siguiente Reunion
(20Fecha E (22)Lugar y Hora l ]
F-205300100/05/2016
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE DESARROLLD ADMINISTRATIVO E INFORMATICA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “MINUTA DE REUNION DE TRABAJO” F-205300100/05/2016.
Objetivo: Servir como elemento de apoyo a los acuerdos generados en las diferentes reuniones de los proyectos
durante su ciclo de vida.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.

No. Campo Descripcion

1 Objetivo de la Reunion Escribir el motivo por el cual se realiza la reunion.

2 Fecha Escribir dia, mes y afio de la elaboracion del formato.

3 Clave Anotar el nUmero emitido por la Oficina de Proyectos.

Participantes Convocados

4 Nombre Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante.

5 Dependencia/Rol en el Escribir el nombre de la Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar a la que

proyecto pertenece el participante o rol que desempefia en el proyecto.

6 Criticidad La condicion en la que asisten los participantes a la reunién, escribir “R” cuando
el participante pertenece a otra Unidad Administrativa, o “P” cuando es personal
de la unidad que realiza la reunién.

7 Contacto (Correo y Anotar numero Telefénico y correo electrénico del participante.

Teléfono)
8 Firma de Asistencia Registrar la firma de asistencia del participante.
Seguimiento de Pendientes

9 No. Colocar el nimero consecutivo de los pendientes a tratar.

10 Tema/Tarea Describir de manera breve los pendientes que se plantearon en la reunion
anterior.

11 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del
responsable de dar atencion a dichos pendientes.

12 Estado Anotar abierto, cerrado, cancelado o en proceso segun la condicion en la que se
encuentra el tema a resolver en la reunién.

Asuntos Tratados

13 No. Colocar el numero consecutivo de los temas o tareas a enlistar.

14 Tema Describir de manera breve los asuntos tratados en la reunion.

15 Expositor Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del
participante encargado de presentar el tema.

16 Conclusiones Anotar las observaciones surgidas a partir del tema tratado en la reunion.

Acuerdos y Asignaciones

17 No. Colocar el nimero consecutivo de los acuerdos y asignaciones a enlistar.

18 Descripcion Anotar los puntos detallados de los acuerdos conclusiones o tareas que quedan
pendientes a realizar en una fecha futura.

19 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del
participante encargado de dar atencion a dichos acuerdos.

20 Fecha de Compromiso Anotar el dia, mes y afio en los cuales se pretende cumplir con los puntos
acordados

Siguiente Reunion
21 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la préxima reunion.
22 Lugar y Hora Escribir el lugar y hora en la cual se llevara a cabo la siguiente reunién.
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ESTADO D MExico CGRANDE
TPLAN DE DESARROLLO DEL SISTEMA
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GORIERNO DEL A FOOA aagnd
ESTADO DE MEXICO CINGRANDE

“PLAN DE DESARROLLO DEL SISTEMA”

Pogral3de 3

(HFecha: [ I

(2)Clave

3.2 Planeacién del Sistema

(9)Director de proyecto
(o)Titular de la Unidad

anActividad (18)Fecha de realizacién | 19)Porcentaje de avance

(20)Total del porcentaje de avance

(2DELABORO (22)AUTORIZO

F-205300100/06/2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE DESARROLLDO ADMINISTRATIVO EINFORMATICA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “PLAN DE DESARROLLO DEL SISTEMA” F-205300100/06/2016.
Objetivo: Proporcionar la informacion y planeacion del desarrollo del sistema.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo

Administrativo e Informética y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar.

No. Campo Descripcion

1 Fecha Escribir dia, mes y afio de elaboracién del formato.

2 clave Anotar el nimero emitido por la Oficina de Proyectos.

3 Descripcion del proyecto Describir de manera breve y detallada el contenido del proyecto del desarrollo del
sistema.

4 Objetivo General Anotar el resultado que se pretende obtener en la realizacién del sistema

5 Objetivos Especificos Describir de manera breve los motivos por los cuales se realizara el sistema.

6 Restricciones Escribir los puntos limitantes para el desarrollo del sistema.

7 Interfaces con otros | Anotar las interacciones que al término del desarrollo tendré el sistema con otros.

proyectos
8 Organigrama Estructurar el Organigrama con los participantes a desarrollar el sistema.
Planeacion del Sistema

9 Director del Proyecto Escribir Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del Encargado del Area
de Automatizacion de Procesos.

10 Titular de la Unidad Escribir Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del Titular de la Unidad.

11 Analista Escribir Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del Analista de
Automatizacion de Procesos designado para desarrollar el sistema.

12 Enlace del Proyecto Escribir Apellido, Paterno Materno, y Nombre (s) del personal del Area Solicitante
designada para mantener contacto con la Unidad.

13 Dependencia del Enlace Escribir el nombre de la Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar a la que
pertenece el enlace.

14 Sistema Registrar el Nombre con el cual se identificara el Sistema.

15 Fecha de Inicio Anotar el dia, mes y afio del comienzo del desarrollo del sistema.

16 Fecha Propuesta de Fin Anotar el dia, mes y afio propuesta para finalizar el desarrollo del sistema.

17 Actividad Describir las partes del desarrollo del sistema enlistadas a realizar de inicio a
término del mismo.

18 Fecha de Realizacion Anotar el dia, mes y afio en la cual se tiene programado terminar con la actividad
mencionada.

19 Porcentaje de avance Indicar el porcentaje obtenido en el desarrollo del sistema por cada actividad.

20 Total del porcentaje de | Registrar la suma de los porcentajes obtenidos en cada actividad, para el

Avance desarrollo del sistema.

21 Elaboro Escribir Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma de la Persona encargada
de la elaboracion del formato.

22 Autorizé Escribir Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma de la o del Responsable
del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.
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ESTADO DE MEXICO IGRANDE
“ASIGNACION DE USUARIO Y CONTRASENA"™
MFecha [ ]
3 iave I' I
(3HFroyocto [ l
CAOINOM e l l
(S)Aros I l
(B30 o ol Eroyectc I ]
CHUSEaNo AmIinstracio I ] (B)YCortrasela [:
(O reccHran u l ]
= biidades y oblipadonss del usuaric
Es resp sabihdacd del ussano &f resguandio de lac =afa que o UtIlce DS ©f 2CCes0
2 < SONA Ol TOred un MEX Mo e B Car ACTares 11 e x » 5 ¥ lotras. (o
sreteme Mo recotoce Simbolos)
3 Debe carnrar @ software O SCCESD G 18 SesiON guUe s hays abw < T TREVegO00Or O
S 16 GViLar Guasr O & DeTRONa e 543 S ila = -
< CGuoeds protebecs o 2o el wisterna con fires pors ~ o= f CIOT e ficisio=
= Se dober& cambar a contrasefna cada S Meses LEra garantzay i seguncaad de 1o cuaencs
10 usaso y el c tem e
O0) Usuas ALt OonZe

F.205300100/07 /2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSEECRETANA DE PLANEACION Y ADMINIZETRACION

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
205300100/07/2016.

“ASIGNACION DE USUARIO Y CONTRASENA” F-

Objetivo: Entregar de manera formal las claves de acceso al Sistema o Plataforma, a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar solicitante.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar.
No. Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Clave Anotar el nUmero emitido por la Oficina de Proyectos.
3 Proyecto Indicar el nombre del sistema o plataforma.
4 Nombre Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) de la persona a quien
pertenecera la clave de usuario y contrasefia.
5 Area Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar a la que pertenece la o el usuario.
6 Rol en el Proyecto Describir la categoria de la o del usuario (Administrador, gestor, entre otros) al

gue se le estan entregando las claves de acceso.

Usuaria(0)
Administradora(or)

Anotar el nombre con el que se identificara la o el usuario para entrar al sistema
o plataforma.
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Contrasefia Escribir la contrasefia de acceso al sistema o plataforma.
9 Direccion URL Anotar la liga mediante la cual se tendra acceso al sistema.
10 Usuaria(o) Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma del enlace al
cual se le entrega el nombre de la o del usuario y contrasefia del sistema.
11 | Autorizo Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno Nombre (s) y firma de la o del
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico.

= | C

GOBIERNG DE ©NGRANDE

ESTADO DE MEXICO
“INFORME DE ENTREGA DE SISTEMA™

CNDFec e I ] (3 Clave I l

(3)Nombre del Sistema | |

For mecio del Dmsents SCouments sh sSIE e B astonzacitn Sora oer BT concluiess ol Proyects amrte
ITIEIE SIS LN VIR CILm Ll AcTviceciien Dlannaciio Bare Germrar e Droctucton el ekeasce Srigitel e ssio

conchacas

A SOOLELRCIEN w TRALZA & ETOTTTIe Nire cSe s CTCHTIGr wes S3mic e ClLumine se Cmrra Bl s yscte
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(& Faecha fin Planeada : (7 Fecha Fin Real [ ]
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r-205300M00/08/2018
SECRETARIA DE EDUCACION

LR N =T\ L =1 -~ LLC BTl T > ch SAD TRALS 7222 3% 4108

SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ ADMINISTREACION

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “INFORME DE ENTREGA DE SISTEMA” F-205300100/08/2016.

Objetivo: Dar por terminado el desarrollo del Sistema de Informacion.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad

de Desarrollo

Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar.
No. Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Clave Anotar el nUmero emitido por la Oficina de Proyectos.
3 Nombre del Sistema Indicar el nombre del sistema al cual se le dara término.
4 Fecha de Inicio Planeada Anotar el dia, mes y afio de inicio acordada con el Area Solicitante.
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5 Fecha de Inicio Real Anotar el dia, mes y afio en que se empez6 a desarrollar el sistema.
6 Fecha Fin Planeada Anotar el dia, mes y afio de finalizacion acordada con el Area Solicitante.
7 Fecha Fin Real Anotar el dia, mes y afio en que se entrego el sistema.
8 Principales Mdédulos Describir cuantos modulos se entregaron con el sistema (la cantidad de médulos
Entregados pueden variar 1, 2, 3, etc.)
9 Tema Describir de manera breve el contenido del que habla el médulo a tratar.
10 Comentarios Describir algiin comentario u aclaracion sobre el sistema por modulo realizado.
11 Usuaria(0) Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma del Area
Solicitante.
12 Elaboré Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma de la o del
Analista de Automatizacion de Procesos.
13 Autorizé Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma de la o del
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.
Edicidn: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Cédigo:  205300100-05
E INFORMATICA Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PLATAFORMAS DE APRENDIZAJE EN LINEA

OBJETIVO

Incrementar las facilidades en el proceso de ensefianza- aprendizaje que brindan las Unidades Administrativas y
Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion mediante la elaboracién y liberacion de plataformas de aprendizaje en
linea.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, encargado de
elaborar la Plataforma de Aprendizaje en Linea y a las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria
de Educacion, que requieran el uso de la plataforma.

REFERENCIAS

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: de las Instancias para la Conduccién y
Politica de Gobierno Digital; Seccién Segunda, de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, Articulo 11.
Gaceta de Gobierno, 06 de enero 2016.

* Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacion de Tecnologias de Informacién, Seccion Quinta: De las Unidades de
Tecnologias de Informacion, Articulo 24; Capitulo Tercero: De la Planeacion, en Materia de Tecnologias de
Informacion, Seccion Cuarta; De los Estandares de Tecnologias de Informacion, Articulo 36. Gaceta del Gobierno 10
de agosto de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Desarrollo
Informético; Estandares de Informatica, Norma SEI-004 Publicaciones Electronicas e Internet SEI-029. Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero del 2005.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300100: Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de elaborar y liberar las

Plataformas de Aprendizaje en Linea, en apoyo a las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de

Educacion para el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje.

La o el Solicitante deberé:

e Solicitar mediante oficio a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética la elaboracion de la
Plataforma de Aprendizaje en Linea.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética de la Subsecretaria de Planeaciéon y

Administracion debera:

e Turnar a la o al Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno electronico el oficio de solicitud para
la elaboracion Plataforma de Aprendizaje en Linea.

e« Firmar oficio de Liberacion de la Plataforma de Aprendizaje en Linea para su envi6 al Solicitante.
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La o el Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica debera:

e Instruir a la o al Analista de Gobierno Electronico la elaboracién de la Plataforma de Aprendizaje en Linea.

e« Informar a la 0 al Enlace Responsable de la Plataforma de forma econdmica la fecha probable en la que se encontrara
lista la Plataforma de Aprendizaje en Linea.

e Elaborar oficio de liberacién de la plataforma para su envi6 al Solicitante.

e Entregar a la o al Responsable de Normatividad y Documentacién los oficios y formatos requisitado en el desarrollo de
la plataforma para su archivo.

La o el Responsable del Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informaética deberé:

e Entregar a la o al Analista de Gobierno Electrénico, direccion URL de acceso de software para la plataforma, usuario
administrador y contrasefia.

e Enviar mediante correo electrénico base de datos de usuarios y contrasefias para el acceso a la plataforma.
La o el Analista de Gobierno Electrénico debera:
e Recabar los recursos de informacion para andlisis y realizacion de la Plataforma de Aprendizaje en Linea.

e Solicitar a la 0 al Responsable del Area de Innovacion el software para la Plataforma de Aprendizaje en Linea, usuario
administrador, contrasefia y direccién URL de acceso, asi como usuarios y contrasefias.

¢ Configurar, disefiar y personalizar el software para desarrollar la propuesta de plataforma, con base a los
requerimientos emitidos por la o el Solicitante.

e Entregar a la o al usuario administrador, contrasefia y direcciéon URL de acceso a la o al Enlace Responsable de la
Plataforma.

e Realizar en su caso las modificaciones a la propuesta de la Plataforma de Aprendizaje en Linea para su mejor
funcionamiento.

e Proporcionar la capacitacion a los enlaces sobre el manejo de la Plataforma de Aprendizaje en Linea.

¢ Enviar mediante correo electrénico nombre de las o los usuarios y contrasefias a la o al enlace Responsable de la
Plataforma.

La o el Encargado de Normatividad y Documentacion del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico debera:

e Integrar y resguardar el expediente con la informacion y documentos utilizados en la elaboracion del sistema solicitado.
La o el Enlace Responsable de la Plataforma debera:

e Convocar a la o al Enlace Técnico y Académico a reunion para definir los recursos de informacién, asi como a la
capacitacion para el uso de la Plataforma de Aprendizaje en Linea.

e« Proporcionar a la o al Analista de Gobierno Electrénico los recursos de informacién que solicite para la elaboracion de la
Plataforma.

¢ Realizar el disefio y funcionabilidad de la propuesta de la plataforma e informar a la o al Analista de Gobierno
Electronico de los cambios a realizar o en su caso proporcionar el visto bueno.

e« Entregar la base de datos para la creacion de usuarios Yy contrasefias.
La o el Enlace Técnico y Académico deberan:

e« Proporcionar a la o al Analista de Gobierno Electrénico los recursos de informacién que solicite para la elaboracion de la
Plataforma

e Asistir a reunién para definir los recursos de informacion, asi como a la capacitacion para el uso de la Plataforma de
Aprendizaje en Linea.

La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética deberéa:
e Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los documentos ingresados.

¢ Turnar la correspondencia recibida, a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su
conocimiento.

DEFINICIONES
Elementos gréficos: Son los diferentes elementos o recursos multimedia que pueden estar presentes en
una web: Imagenes y graficos videos animaciones, textos, sonidos
Direccion URL: Conjunto de caracteres alfanuméricos donde se encuentra alojado el sistema que se

identifica de manera Unica un determinado sitio web de Internet.
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Plataforma de Aprendizaje en Consiste en el proceso y disefio, formativo desarrollado a través de redes de

Linea: ordenadores y puede definirse como la educacién o formacién ofrecida a individuos
que estan geograficamente distantes y que interactian en tiempos diferidos del
docente empleando los recursos informaticos y de telecomunicaciones.

Recursos de Informacion: Se refiere a toda la informacidn necesaria para crear la plataforma y alimentarla, esta
informacién es recabada por el usuario poniendo especial atencion a la informacion
gue para él sea vital en el desarrollo de la pagina.

S.P.YA: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacién y Administracion,
de la Secretaria de Educacion.
Software de plataforma: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informéticas que permiten

ejecutar distintas tareas en una computadora que permite la ejecucion de diversas
aplicaciones bajo un mismo entorno.

Solicitante: Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacion que,
solicita la elaboracion de la plataforma de aprendizaje en linea.
Usuario administrador: Es una cuenta de usuario que le permiten administrar completamente el sistema al

gue se esta ingresando con esta se puede controlar y administrar el sistema con los
mas altos permisos, pudiendo acceder y modificar caracteristicas que otras u otros
usuarios no pueden.

U.D.A.L: Siglas con las que se identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion.
videos tutoriales: Instrucciones en formato de video para la correcta utilizacion de los elementos que

componen la plataforma en linea.

INSUMOS

¢ Oficio de solicitud para la elaboracion de una Plataforma de Aprendizaje en Linea, dirigido a la o al Titular de la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

RESULTADOS
e Oficio de Liberacién de la Plataforma de Aprendizaje en Linea emitido al Solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Aplicacion de pruebas de monitoreo para la validacion de la operacién y disponibilidad de la informacion de las
aplicaciones y servicios en linea.

POLITICAS

La o el Enlace Técnico debera tener conocimientos basicos de Excel y conocimientos generales en el manejo de las
plataformas de aprendizaje; asi como la o el Enlace Académico los conocimientos académicos sobre el tema de impartido
en la Plataforma de Aprendizaje en Linea con el fin de proporcionar un mejor servicio a las o los usuarios de la plataforma.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar solicitante debera proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion
de la plataforma, cuantas veces sea necesario.

En caso de que la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar solicitante detecten algin cambio o modificacién en la
propuesta de plataforma, la o el Responsable de Gobierno Electrénico realizara los ajustes necesarios.

Para que la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar puedan agregar un curso a la Plataforma de Aprendizaje en Linea
existente, deberé solicitarlo a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica mediante oficio.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Solicitante Emite oficio de solicitud para la elaboracion de una Plataforma de
Aprendizaje en Linea, en original y copia, dirigido a la o al Titular de la
U.D.A.l, entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, obtiene acuse y se retira.

2  Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse en la copia,
Administrativo e Informatica asigna numero de folio y devuelve, digitaliza documento, registra en el
Sistema de Gestién de Correspondencia, entrega a la o al Titular de la

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

3 Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solicitud para la elaboracion de una Plataforma de
Administrativo e Informatica de la S.P. y A. Aprendizaje en Linea, en original, se entera y solicita turne a la o al
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno

Electrénico para su atencion.
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Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Responsable del Area de Automatizacion
de Procesos y Gobierno Electrénico de la
U.D.ALIL

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Plataforma

Enlace Técnico y Administrativo

Enlace Responsable de la Plataforma.

Analista de Gobierno Electrénico

Responsable del Area de Automatizacion
de Procesos y Gobierno Electronico de la
U.D.A.L

Enlace Responsable de la Plataforma

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.L

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Plataforma
Analista de Gobierno Electronico

Enlace Responsable de la Plataforma
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Recibe oficio de solicitud, registra en el minutario de oficios y entrega a
la o al Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y
Gobierno Electronico y obtiene acuse.

Recibe oficio de solicitud en original, firma de acuse en el minutario de
oficios, se entera e instruye la elaboracion de la Plataforma a la o al
Analista de Gobierno Electronico y resguarda oficio de solicitud.

Se entera de la instruccién y convoca de manera econdmica a reunion
a la o al Enlace Responsable de la Plataforma, para realizar el
andlisis y definir los recursos de informacién de la misma, espera
reunion.

Se entera de la fecha y hora de la reunién, realiza procedimientos
internos para convocar a la o al Enlace Técnico y Académico a la
reunion para definir los recursos de informacion y el analisis de la
plataforma, espera fecha.

Recibe indicacion para asistir a la reunién para definir los recursos de
informacién y el andlisis de la plataforma, espera fecha.

Asisten en la fecha indicada, presenta a la o al Enlace Técnico y
Administrativo, proporciona los recursos de informacion solicitados
para su andlisis.

Atiende e inician el andlisis de la plataforma y recaba recursos de
informacién necesarios para la elaboracion de la plataforma de
aprendizaje en linea, requisita el formato “Minuta de Reunién de
Trabajo” F-205300100/05/2016 obtiene firmas de la o del Enlace
Técnico y Administrativo y de la o del Enlace Responsable de la
Plataforma y entrega a la o al Responsable del Area de
Automatizacién de Procesos y Gobierno Electrénico, asi mismo solicita
ala o al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico
mediante correo electronico el software de plataforma, usuario
administrador y contrasefia para la Plataforma de aprendizaje en linea
y envia requerimientos.

Obtiene “Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/09/2016
firmada, se entera de la fecha probable de entrega de la Plataforma e
informa econémicamente a la o al Enlace Responsable de la
Plataforma y resguarda.

Se entera de la fecha probable de entrega de la Plataforma de
Aprendizaje en Linea que solicito.

Se entera de la solicitud del software, para la Plataforma de
Aprendizaje en Linea, recibe correo electrénico con los requerimientos
para su disefio.

Y envia mediante correo electronico a la o al Analista de Gobierno
Electrdnico direccion URL de acceso, usuaria(o) de administradora(or)
y contrasefia para el software de la plataforma.

Recibe correo electronico con direccion URL de acceso, usuario
administrador y contrasefa para el software de la plataforma, ingresa y
configura, disefia y personaliza con plantillas, tareas, elementos
graficos, banners y obtiene la propuesta de plataforma e informa de
manera economica a la o al Enlace Responsable de la Plataforma
acuda a revision de esta.

Se entera de la solicitud para revisar la propuesta de la plataforma y
acude a la revision.

Atiende a la o al Enlace Responsable de la Plataforma, presenta
disefio y funcionabilidad de la propuesta de plataforma.

Observa su disefio y funcionabilidad y en su caso emite comentarios,
firma y turna el formato “Minuta de Reunién de Trabajo” F-
205300100/05/2016 a la o al analista de Gobierno Electronico.
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Analista de Gobierno Electrénico

Analista de Gobierno Electrénico

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Plataforma

Enlace Técnico y Académico

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Plataforma

Enlace Técnico y Académico
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Enlace Técnico y Académico

Enlace Responsable de la Plataforma
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Recibe, se entera de los comentarios de la o el Enlace Responsable
de la Plataforma y los registra en el formato “Minuta de Reunién de
Trabajo” F-205300100/05/2016 firma y analiza comentarios y con base
a estos determina.

¢La propuesta de la Plataforma tiene modificaciones?

Si tiene modificaciones.
Realiza las modificaciones en la propuesta de la plataforma.
Se conecta con la operacion nimero 16.

No tiene modificaciones.

Obtiene el visto bueno a la propuesta de plataforma; requisita el
formato “Informe de Entrega de Plataforma para Cursos en Linea” F-
205300100/10/2016 y “Asignacion de Usuario y Contrasefa” F-
205300100/07/2016 en original y copia, obtiene firmas y entrega copia
a la o al Enlace, asi mismo solicita que acuda a capacitacién con la o
el Enlace Técnico y Académico e informa la fecha y hora indicada e
instruye elabore base de datos para la creacidbn de usuarios y
contrasefias y resguarda formatos.

Recibe copias de los formatos “Informe de Entrega de Plataforma para
Cursos en Linea” F-205300100/10/2016 y “Asignacion de Usuario y
Contrasefia” F-205300100/07/2016 donde se le informa a la o al
usuario administrador, contrasefia y direccion URL de acceso, se
entera de la capacitacion y de la instruccion, se retira y realiza tramites
internos para obtener la base de datos e informar la fecha y hora a
las(los) Enlaces Técnicos y Académicos de la capacitacion de la
plataforma y espera fecha.

Se enteran de la fecha y hora de la capacitacion de la plataforma y
espera fecha.

Prepara material para la capacitacion de la plataforma, lista de
asistencia, minuta de reunion nota informativa y direccion URL de
acceso donde podran encontrar el manual del uso de la plataforma y
videos tutoriales y espera la fecha de la reunién, sube la plataforma en
linea.

El dia y fecha indicada para la capacitacién asiste con la o el Analista
de Gobierno Electrénico con la base de datos solicitada.

El dia la fecha indicada asiste a capacitacion con la o el Analista de
Gobierno Electronico.

Recibe a los enlaces, registra lista de asistencia, proporciona la
capacitacion sobre el manejo de la Plataforma de Aprendizaje en
Linea, en la parte técnica y en cuanto a los accesos académicos para
su funcionamiento, direccion URL de acceso al Manual de uso de
plataforma y a los videos tutoriales, requisita formato “Minuta de
Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016, “Nota Informativa” F-
205300100/12/2016, “Liberacién de Plataforma”, obtiene evidencia
fotogréfica y solicita firmen los formatos.

Obtiene capacitacion, recibe formatos “Minuta de Reunién de Trabajo”
F-205300100/05/2016, “Nota Informativa”
F-205300100/12/2016, “Liberacion de Plataforma”, firma y entrega a
la o al Enlace Responsable de la Plataforma.

Obtiene capacitacion, recibe formatos “Minuta de Reunién de Trabajo”
F-205300100/05/2016, “Nota Informativa”
F-205300100/12/2016, “Liberacion de Plataforma” y entrega a la o al
Analista de Gobierno Electrénico junto con los formatos la base de
datos con la informacién para la creacion de los usuarios y
contrasefias de las personas que accederan a la plataforma en medio
magnético y se retira.
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Analista de Gobierno Electronico

Responsable del Area de Innovacion y
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Obtiene formatos “Minuta de Reunién de Trabajo” F-
205300100/05/2016, “Nota  Informativa” F-205300100/12/20186,
“Liberacién de Plataforma”, firmados y base de datos en medio
magnético, resguarda formatos y solicita mediante correo electronico a
la o0 al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico
la creacion de cuentas institucionales para las y los usuarios de la
plataforma, y envia base de datos en el mismo.

Recibe correo electronico, con la solicitud de la creacion de usuarios y
contrasefias, para la Plataforma de Aprendizaje en Linea y base de
datos para su disefio, realiza tramites internos, crea cuentas de correo
y envia mediante correo electrénico a la o al Analista de Gobierno
Electrénico base de datos con relacidon de usuarios y contrasefia para
el acceso a la plataforma.

Recibe correo electrénico con base de datos con la relacion de
usuarios y contrasefias para el acceso a la Plataforma de Aprendizaje
en Linea, informa mediante llamada telefénica a la o al Enlace
Responsable de la Plataforma que los usuarios y contrasefias estan
listos y que se los enviara mediante correo electronico.

Recibe llamada telefénica, se entera de que estan listos los usuarios y
contrasefias. Recibe correo electronico con base de datos, acusa de
recibido en el correo electronico y reenvia a la o al Analista de
Gobierno Electrénico, realiza procedimientos internos para su
distribucién.

Recibe correo electrénico con acuse, extrae los diversos formatos de
“Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016, “Informe de
Entrega de Plataforma para Cursos en Linea” F-205300100/10/2016 y
“Asignacion de Usuario y Contrasefia” F-205300100/07/2016 “Lista de
Asistencia” F-205300100/11/20186, “Nota Informativa” F-
205300100/12/20186, “Liberacion de Plataforma” F-
205300100/13/2016, entrega a la o al Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico e informa la
distribucién de los usuarios y contrasefias.

Recibe “Minuta de Reunién de Trabajo”
F-205300100/05/2016, “Informe de Entrega de Plataforma para
Cursos en Linea”,

F-205300100/10/2016 y “Asignacion de Usuario y Contrasefia” F-
205300100/07/2016, “Lista de Asistencia” F-205300100/11/2016,
“Nota Informativa” F-205300100/12/2016, “Liberacion de Plataforma”
F-205300100/13/2016, anexa oficio de solicitud, y turna a la o al
Encargado de Normatividad y Documentacion para su archivo.
Elabora oficio de liberacion de la plataforma y entrega para firma de la
o del Titular de la UDAI.

Recibe los diversos formatos de “Minuta de Reunion de Trabajo” F-
205300100/05/2016, “Informe de Entrega de Plataforma para Cursos
en Linea” F-205300100/10/2016 y “Asignacion de Usuario y
Contrasefa”

F-205300100/07/2016, “Lista de Asistencia”
F-205300100/11/2016, “Nota Informativa”
F-205300100/12/2016, “Liberacion de Plataforma” F-

205300100/12/2016, y oficio de solicitud, integra expediente y archiva.

Recibe oficio de liberacién de la plataforma, firma y entrega a la o al
Secretario para su envio.

Recibe oficio de liberacion de la plataforma de aprendizaje en linea
obtiene copia para acuse y envia al solicitante, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio de liberacion de la plataforma de aprendizaje en linea
sella de acuse en la copia y devuelve.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PLATAFORMAS DE APRENDIZAJE EN LINEA
TITULARDE LA UNIDAD DE RESAPL(J)TNOSGAB%'IEZRICE:LIOANRIIgAE DE
SOLICITANTE SECRETARIA(O) DE LA U.D.A.l. | DESARROLLO ADMINISTRATIVO PROCESOS Y GOBIERNO
E INFORMATICA DE LA SP.Y A -
ELECTRONICO DELAU.DA.L

Emite oficio de solicitud parala

elaboraciéon de una Plataforma

de Aprendizaje en Linea, dirigido
alao al Titular delaU.D.ALL,

: ;
entrega, obtiene acuse y se
retira.

Recibe oficio de solicitud, sella
acuse, asigna nimero de folio y
devuelve, digitaliza documento,
registra en el Sistema de Gestién

: ;
de Correspondencia y entrega.

Recibe oficio de solicitud parala
elaboracion de una Plataforma
I
( ; )I

de Aprendizaje en Linea, se
entera y solicita turne para su
atencion.
Recibe oficio de solicitud,
registra en el minutario de oficios
y entrega. Obtiene acuse. I@
ANALISTA DE GOBIERNO - — — "
- Recibe oficio de solicitud, firma
ENLACE TECNICO Y ENLACE RESPONSABLE DE LA ELECTRONICO de acuse en el minutario de
ADMINISTRATIVO PLATAFORMA

oficios, se entera e instruye la
elaboracién de la Plataformay
resguarda oficio de solicitud.
|
( ; ) I

|
Se enteray convocaa reunién a
; |
T

la 0 al Enlace Responsablede la
Plataforma, para realizar el
andlisisy d efinir los recursos de
informacién de lamisma, espera
reunion.

Se enterade lareunion, realiza
procedimientosinternos para
convocar alao al Enlace Técnico
y Académico alareunién para
definir losrecursos de
informaciény el andlisisde la
plataforma, espera fecha.

@

Asisten en la fechaindicada,
presenta a la o al Enlace Técnico
y Administrativo, proporciona los

|
1
recursos de informacion @
solicitados para su anélisis.

Atiende e inician el anélisis y
recabarecursos de informacién
necesarios parala elaboracién de
la plataforma de aprendizaje en
linea, requisita el formato »Minuta
de Reuniénde Trabajo..F-
205300100/05/2016 obtiene
firmasy entrega. Solicita
mediante correo electrénico el :@
software de plataforma, usuario
ad ministrador y contrasefia para
la Plataforma de aprendizaje en

lineay enviarequerimientos.

Obtiene »Minuta de Reuniénde
Trabajo..F-205300100/09/2016
firmada, se entera de la fecha
@ probable de entrega de la
A
B

Plataforma e Informay
resguarda.

Recibe indicaciéon para asistir a la
reunion para definir los recursos
de informacién y el andlisis de la

plataforma, espera fecha.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PLATAFORMAS DE APRENDIZAJE EN LINEA

ENLACE TECNICO Y
ADMINISTRATIVO

ENLACE RESPONSABLE DE LA
PLATAFORMA

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DELAUDA.L

®

Se entera de la solicitud del

software, recibe correo
electrénico con los
requerimientos para su disefio. Y
envia mediante correo
electrénico la direccion URL de
acceso, usuaria(o) de

ad ministradora(or) y contrasefia
para el software de la
plataforma.

)
®

Se entera de la fecha probable
de entrega de la Plataforma de
Aprendizaje en Linea que
solicito.

L

&

@ :

Se entera de la solicitud para
revisar la propuesta de la
plataforma y acude alarevisién.

Recibe correo electrénico con
direccién URL de acceso, usuario
ad ministrador y contrasefia para
el software de la plataforma,
ingresa y configura, disefia y
personaliza con plantillas, tareas,
elementos gréaficos, banners y
obtiene la propuesta de
plataforma e informa acuda a
revisién de esta.

©

@ :

Observa su disefio y
funcionabilidad y en su caso
emite comentarios, firmay turna

Atiende, presenta disefio y
funcionabilidad de la propuesta
de plataforma.

el formato »Minuta de Reunién
de Trabajo... F-205300100/05/
2016.

Recibe, se entera de los
comentarios y los registra en el
formato »Minuta de Reunién de
Trabajo... F-205300100/05/2016
firmay analiza comentariosy con
base a estosdetermina.

L

No

¢La propuesta
tiene modifica-
ciones?

Realiza las modificaciones en la
propuestade la plataforma.

1

®

o
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PLATAFORMAS DE APRENDIZAJE EN LINEA

ENLACE TECNICO Y
ADMINISTRATIVO

ENLACE RESPONSABLE DE LA
PLATAFORMA

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO

ELECTRONICO DELAU.DA.L

\/

@:

Recibe copias de formatos
»informe de Entrega de
Plataforma para Cursosen Linea..
F-205300100/10/2016 y
»Asignacién  de  Usuario y
Contrasefia... F-205300100/07/
2016 donde se le informaa lao al
usuario administrador,
contrasefia y direccion URL de
acceso, se entera de la
capacitacién y de la instruccién,
se retira y realiza tramites
internos para obtener la base de
datos e informar la fechay hora

@ :

Se enteran de la fecha y hora de
la capacitacién de la plataforma
y espera fecha.

)3

El dia la fecha indicada asiste a
capacitacion con la o el Analista
de Gobierno Electrénico.

a las(los) Enlaces Técnicos y
Académicos de la capacitacion
de la plataformay espera fecha.

L
(=9

El dia y fecha indicada para la
capacitaciéon asiste con la o el
Analista de Gobierno Electrénico
con la base de datos solicitada.

L

Obtiene Vo.Bo. a la propuesta de
plataforma; requisita formato
»informe de Entrega de

Plataforma para Cursosen Linea. |

F-205300100/10/2016 y
»Asignacion de Usuario 'y
Contrasefia... F-205300100/07/
2016, obtiene firmas y entrega
copia ala o al Enlace, asi mismo
solicita que acuda a capacitacion
con la o el Enlace Técnico y
Académico e informa la fecha y
hora indicada e instruye elabore
base de datos para la creacién
de wusuarios y contrasefias y

resguarda formatos.

Prepara material para la
capacitacion de la plataforma,
lista de asistencia, minuta de
reunién nota informativa y
direccién URL de acceso donde
podran encontrar el manual del
uso de la plataforma y videos
tutoriales y espera la fecha de la
reunién, sube la plataforma en

linea.

@ :

Obtiene capacitacion, recibe
formatos »Minuta de Reunién de
Trabajo... F-205300100/05/2016,
»Nota Informativa..
F-205300100/12/2016,
»Liberacion de Plataforma...firma
y entrega.

Obtiene capacitacion, recibe
formatos »Minuta de Reunién de
Trabajo...F-205300100/05/2016,
»Nota Informativa. |
F-205300100/12/2016,

Recibe alos enlaces, registra lista
de asistencia, proporciona la
capacitacion sobre el manejo de
la Plataforma de Aprendizaje en
Linea, en la parte técnica y en
cuanto a los accesos académicos
para su funcionamiento,
direccion URL de acceso al
Manual de uso de plataformay a
los videos tutoriales, requisita
formato »Minuta de Reuni6n de
Trabajo... F-205300100/05/2016,

»Nota Informativa... F-
205300100/12/2016, »Liberacién
de Plataforma..,. obtiene

evidencia fotografica y solicita
firmen los formatos.

»Liberacion de Plataforma... y
entrega junto con los formatos la
base de datos en medio
magnético y se retira.

\
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PLATAFORMAS DE APRENDIZAJE EN LINEA

ENCARGADA(O) DE RESPONSABLE DEL AREA DE

ENLA CE RESPONSABLE DE LA ANALISTA DE GOBIERNO AUTOMATIZACION DE
B‘gg&"@gmgg%m PLATAFORMA ELECTRONICO PROCESOS Y GOB IERNO
ELECTRONICO DELA U.DA.IL

%

Obtiene formatos »Minuta de
Reunién de Trabajo... F-
205300100/05/2016, »Nota
Informativa... F-205300100/12/
2016, »Liberacion de Plataforma.,
firmados y base de datos en :
medio magnético, resguarda
formatos y solicita mediante
correo electrénico la creacién de Recibe correo electronico, con la
cuentas institucionales para las y solicitud de la creaci6on de
los usuarios de la plataforma, y usuarios y contrasefias, para la
envia base de datos en el mismo. Plataforma y base de datos para
su disefio, realiza tramites
@: internos, crea cuentas de correo
y envia mediante correo
electronico base de datos con
Recibe correo electrénico con relacién de usuarios y contrasefa
base de datos con la relaciéon de para el acceso a la plataforma.
usuarios y contrasefias para el
N acceso a la Plataforma, informa
! mediante llamada telefénica que
los usuarios y contrasefias estan
Recibe Illamada telefénica, se listos y que se los enviara
entera de que estan listos los mediante correo electrénico.
usuarios y contrasefias. Recibe
correo electrénico con base de {
datos, acusa de recibido en el
correo electrénico y reenvia, - —
realiza procedimientos internos Recibe correo electrénico con
para su distribucion. acuse, extrae formatos de
»Minuta de Reunién de Trabajo.,
»Informe de Entrega de
Plataforma para Cursosen Linea. |
SECRETARIA(O) DE LA UD.ALI y »Asignacién de Usuario vy
Contrasefa.,. »Lista de
Asistencia.,. »Nota Informativa.,
»Liberacion de Plataforma., .
entrega e informa la distribucién 1
de los usuarios y contrasefias.
Recibe »Minuta de Reunién de
@ I Trabajo.,.»Informe de Entrega de
Plataforma para Cursos en Linea.|
TITULAR DE LA U.D.A.L y »Asignacién de Usuario vy
Recibe los diversos formatos de Contrasefia... »Lista de
»Minuta de Reunién de Trabajo., Asistencia.,. »Nota Informativa..
»informe de Entrega de »Liberacion de Plataforma.,
Plataforma para Cursos en Linea. | anexa oficio de solicitud, y turna.
y »Asignacién de Usuario y Elabora oficio de liberacion de la
Contrasefia.,. »Lista de l plataforma y entrega para firma.
Asistencia.,. »Nota Informativa.,
»Liberacion de Plataforma.,. y
oficio de so licitud, integra Recibe oficio de liberacién de la
expediente y archiva. @: plataforma, firma y entrega para
suenvio.

TITULAR DE LA U.D.A I Recibe oficio de liberaciéon de la
plataforma de aprendizaje en
linea obtiene copia para acuse y

: envia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de liberacion de la
plataforma, sella de acuse en la
copiay devuelve.

L

MEDICION

Indicador para medir la atencion a solicitudes para la elaboracion de Plataformas de Aprendizaje en Linea por parte de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

NUmero anual de solicitudes para la elaboracion de

Plataformas de Aprendizaje en Linea atendidas por la Unidad % de atencion de solicitudes para la
de Desarrollo Administrativo e Informatica. _ elaboracion de Plataformas de Aprendizaje
p — — =x100 . .
Numero anual de solicitudes para la elaboracion de en Linea por la Unidad de Desarrollo
Plataformas de Aprendizaje en Linea requeridas a la Unidad Administrativo e Informética.

de Desarrollo Administrativo e Informética.
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Registro de Evidencias:

e Oficio de solicitud para la elaboracion de Plataformas de Aprendizaje en Linea.

s Oficio de Liberacion de Plataforma emitido a la Unidad Administrativa u Organismo Aukxiliar solicitante.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Minuta de Reunién de Trabajo F-205300100/05/2016.

Plan de Desarrollo de la Plataforma F-205300100/09/2016.

Informe de Entrega de Plataforma para Cursos en Linea F-205300100/10/2016.

Asignacion de Usuario y Contrasefia F-205300100/07/2016.

Lista de Asistencia F-205300100/11/2016.

Nota Informativa F-205300100/12/2016.

Liberacion de Plataforma F-205300100/13/2016.

=) G

GORIERNG DEL L P —
ESTADO DE MEXICO CINGRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO"

Pagira lde 2
).~Objetivo de la Reunion (DY echa: [ l

HTlave I I

Participantes Convocados

(L1]

Dependancia / | R reauerido, (7)Contacto (Correo y (WFirma de
Rol en el

(HNombre Toldf. ) el

P.
proyecto participante

F-205300100/08/2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
UNIDAD DE DESARRBOLLO ADMINIETRATIVO BEINFORMATICA
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BIE RO DEL

ESTADO DE MEXICO

GACETA

D CSCOnmIERMNO

7 de agosto de 2017

GRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO™

Slcyirie 2 chee 2

Asurtos Tratados

REILTS ey Tuma

ST xpositor OGICONCIuURIONeEs

Recerdee v Aslerecicres
0arNo e Descripcion €16 P oot TRl 0w

SCompromise |

[ Siguiertae Reuridn l

(IVIFeche I I (2 uger ¥ Hore I ]

F R ORADCIOO/O R/ IOV
SECRETARIA DE COUCACION

SURBSECRETARIA DE PLAMEACION V ADMIMISTRACION

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “MINUTA DE REUNION DE TRABAJO” F-205300100/05/2016.
Objetivo: Servir como elemento de apoyo a los acuerdos generados en las diferentes reuniones de los proyectos
durante su ciclo de vida.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.

No. Campo Descripcion

1 Objetivo de la Reunion Escribir el motivo por el cual se realiza la reunion.

2 Fecha Escribir dia, mes y afio de la elaboracion del formato.

3 Clave Anotar el nUmero emitido por la Oficina de Proyectos.

Participantes Convocados

4 Nombre Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante.

5 Dependencia/Rol en el Escribir el nombre de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar a la que

proyecto pertenece al o0 a la participante o rol que desempefia en el proyecto.

6 Criticidad La condicién en la que asisten los participantes a la reunion, escribir “R” cuando
el o la participante pertenece a otra Unidad Administrativa, o “P” cuando es
personal de la unidad que realiza la reunion.

7 Contacto (Correo y Anotar nimero Telefénico y correo electronico del o de la participante.

Teléfono)
8 Firma de Asistencia Registrar la firma de asistencia del o de la participante.
Seguimiento de Pendientes
9 No. Colocar el numero consecutivo de los pendientes a tratar.
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10 Tema/Tarea Describir de manera breve los pendientes que se plantearon en la reunién
anterior.

11 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del
responsable de dar atencién a dichos pendientes.

No. Campo Descripcion

12 Estado Anotar abierto, cerrado, cancelado o en proceso segun la condicion en la que se
encuentra el tema a resolver en la reunion.

Asuntos Tratados

13 No. Colocar el numero consecutivo de los temas o tareas a enlistar.

14 Tema Describir de manera breve los asuntos tratados en la reunion.

15 Expositor Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante encargada de presentar el tema.

16 Conclusiones Anotar las observaciones surgidas a partir del tema tratado en la reunion.

Acuerdos y Asignaciones

17 No. Colocar el nimero consecutivo de los acuerdos y asignaciones a enlistar.

18 Descripcion Anotar los puntos detallados de los acuerdos conclusiones o tareas que quedan
pendientes a realizar en una fecha futura.

19 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del
participante encargado de dar atencion a dichos acuerdos.

20 Fecha de Compromiso Anotar el dia, mes y afio en los cuales se pretende cumplir con los puntos
acordados

Siguiente Reunién
21 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la préxima reunién.
22 Lugar y Hora Escribir el lugar y hora en la cual se llevara a cabo la siguiente reunién.

=

L
ESTADO DE MEXICO

GRANDE

PLAN DE DESARROLLO DE LA PLATAFORMA™

1. Descripecidn del Praoyecto )

1 Objetive Guneral ¢«

2 Objetivos Especificos «5»

N

8

Estructura Organizacional del Proyecto

QOrganigrama (6)

FIOAB0ONIO0/08 /208
SECRETARIA DE EDUCACION
AMBEACIEOM ¥V AX

3P0 PN TR G D M

S LIS TN PAS TERLAETA BRT IS T S MR I MAMADE VA TES 3 FW AR s

i o b —
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IGRANDE

“PLAN DE DESARROLLO DE LA PLATAFORMA"Y

PRI S daen 3

D e l ]

(2HCIave I J

3.2 Planeacién de la Plataformas

(NHDrector de proyecto

) Thular de Ia Unidad
(mAnaliste

mEniace del proyecto
onDependeancia del Enlsce

O Platarorms

OnFecha de Inlclo

s Fechs propussts de fin
At ivided

OoFechs de realizecion | (7 Porcentaje de av

terTotal del porcentaje de svenos

GwELABRORS - (AOAUTORIZS

FL2O8300M00/09/2000

sEcnETARIA DE EDUCACION
SUBLECRETARIA DE PLAMEACION ¥V ADMIMNMISTRACION
' Y ' '

P A Nl e

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “PLAN DE DESARROLLO DE LA PLATAFORMA” F-
205300100/09/2016.
Objetivo: Proporcionar la informacion y planeacién del desarrollo de la plataforma.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para el o la Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.

No. Campo Descripcion
1 Fecha Escribir dia, mes y afio de elaboracién del formato.
2 Clave Anotar el nimero emitido por la Oficina de Proyectos.
3 Descripcion del proyecto Describir de manera breve y detallada el contenido de la plataforma a desarrollar.
4 Objetivo General Anotar el resultado que se pretende obtener en la realizacion de la plataforma.
5 Objetivos Especificos Describir de manera breve los motivos por los cuales se realizara la plataforma.
6 Organigrama Estructurar el Organigrama con los participantes a desarrollar el sistema.
Planeacion del Sistema
7 Director del Proyecto Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) de la o el Responsable del Area
de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.
8 Titular de la Unidad Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la Titular de la Unidad.
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9 Analista Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del analista de Gobierno
Electronico responsable de elaborar la plataforma.

10 Enlace del Proyecto Escribir Apellido, Paterno, Materno y y Nombre (s) del personal del Area
Solicitante designada para mantener contacto con la Unidad.

11 Dependencia de la o el | Escribir el nombre de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar a la que

Enlace pertenece la o el Enlace.

12 Plataforma Registrar el Nombre con el cual se identificara la plataforma.

13 Fecha de Inicio Anotar el dia, mes y afio del comienzo del desarrollo de la plataforma.

14 Fecha Propuesta de Fin Anotar el dia, mes y afio propuesta para finalizar el desarrollo de la plataforma.

15 Actividad Describir las partes del desarrollo de la plataforma enlistadas a realizar de inicio
a término del mismo.

16 Fecha de Realizacion Anotar el dia, mes y afio en la cual se tiene programado terminar con la actividad
mencionada.

17 Porcentaje de avance Indicar el porcentaje obtenido en el desarrollo de la plataforma por cada
actividad.

18 Total del porcentaje de | Registrar la suma de los porcentajes obtenidos en cada actividad, para el

Avance desarrollo de la plataforma.

19 Elaboro Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la Persona
encargada de la elaboracion del formato.

20 Autorizé Escribir ~ Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.

1=}

GOBIERNG DE

ESTADO DE MEXICO

GRANDE

“INFORME DE ENTREGA DE PLATAFORMA PARA CURSOS EN LINEA™

WFecha [ l

2H)CTIave I |

CIISmsow e I

CAY D wn cr 1poc vy
1o Platatorma

(B ) Tenc i poiar
dJol curso

fo Plataf carmmm

CG)F oy i Lraee) l

CTIF mchie cles Iricics «©

(Vo Bo

(9) AUTORIZO

F-20530010010/2018
SECRETARIA DE EDUCACION

BUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACIKOM

B TEI A T™ s3um
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F-205300100/10/2016.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “INFORME DE ENTREGA DE PLATAFORMA PARA CURSOS EN

linea.

Objetivo: Informar a la Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar, la culminacion de la plataforma de Aprendizaje en

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para el o la Representante de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar.

No. Campo Descripcion

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.

2 Clave Anotar el nUmero emitido por la Oficina de Proyectos.

3 Usuario Escribir el nombre Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar que solicito la
plataforma.

4 Descripcion de plataforma Escribir una ligera descripcion sobre como esta conformada la plataforma,

detalles, estructura, disefio, entre otros.

5 Descripcion del curso Anotar una breve descripcion de la estructura del curso con el cual se alimentara
la plataforma.
6 Fecha de inicio de la | Escribir dia, mesy afio en la que se inici6 la elaboracién de la plataforma.
plataforma
7 Fecha de inicio del curso. Escribir dia, mes y afio en el que se empezara a impartir el curso.
8 Vo. Bo. Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del Enlace
responsable de la plataforma.
9 Autorizé Escribir ~ Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.
= § -
ESTADO DE MEXICO GRANDE

TASIOGNACION DE USUARIO ¥ CONTRASERN A"

(8Pt

-

ES)A T

oyl vyl F yRct

Ve

(2 love [

b b

I CRITONEras ofe

p— p— — — — g—
—

OOy s

b CYDA T ornEd

F2080mOO/Or/2008

secrETARIA DE EDUCACION

AMNEACION ¥

ADMIMISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “ASIGNACION DE USUARIO Y CONTRASENA” F-
205300100/07/2016.
Objetivo: Entregar de manera formal las claves de acceso al Sistema o Plataforma, a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar solicitante.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.
No. Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Clave Anotar el niUmero emitido por la Oficina de Proyectos.
3 Proyecto Indicar el nombre del sistema o plataforma.
4 Nombre Escribir en orden de Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la usuaria
a quien pertenecerd la clave de usuario y contrasefia.
5 Area Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar a la que pertenece el o la Usuaria.
6 Rol en el Proyecto Describir la categoria del o de la usuaria (Administrador, gestor, entre otros) al
gue se le estan entregando las claves de acceso.
7 Usuario Administrador Anotar el nombre con el que se identificara al o a la usuaria para entrar al sistema
o plataforma.
8 Contrasefa Escribir la contrasefia de acceso al sistema o plataforma.
9 Direccion URL Anotar la liga mediante la cual se tendra acceso al sistema.
10 Usuario Escribir en orden de Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del
Enlace al cual se le entrega usuario y contrasefia del sistema.
11 | Autorizé Escribir en orden de Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del
Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico.

g -2

CSYADIC-; ;:)"; H‘C')CIC.O GRANDE
LISTA DE ASISTENCIAY
tHFacha I
(mHObjetive de Ia
Rounién;
xyNembre Dependencina mCorrea mTelétonc _fg:!'.';‘.;sf:“__

205500000/ 2006
BECRETARIA DE EDUCACION
LANEACION ¥ ADMINISY RACION

OTUMAA WD TAS COL. BLECTINCOETAR TELECA ERTADO D IMENCO ©F SOOAA TILE =30 3 Je 4104
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “LISTA DE ASISTENCIA” F-205300100/11/2016.

Objetivo: Dar Seguimiento a los asistentes a la capacitacién de un proyecto en cuestion.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

No. Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Objetivo de la Reunion Anotar el resultado que se pretende de la capacitacion del equipo de trabajo.
3 Nombre Escribir Apellido Materno, Paterno y Nombre (s) de las y los asistentes.
4 Dependencia Escribir el nombre de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar a la que
pertenece la o el participante.
5 Correo Registrar la direccion de correo electronico del o de la participante.
6 Teléfono Indicar el ndmero telefénico con lada del o de la participante.
7 Firma de Asistencia Registrar la rubrica de confirmacion de asistencia.
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"NOTA INFORMATIVA™

o £
FoLe Nt o Nel
Forto Nahh Fotn Noa
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F-205300100MN2 /2006
SECRETARIA DE EDUCACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “NOTA INFORMATIVA.” F-205300100/12/2016.

Objetivo: Tener registro de las actividades realizadas en la capacitacion.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e

Informética.
No Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Clave Anotar el niUmero emitido por la Oficina de Proyectos.
3 Hora de inicio Escribir la hora exacta en la que inicio la capacitacion.
4 Hora de fin. Anotar la hora exacta de la culminacion de la capacitacion.
5 Asistencia Escribir el nimero de personas que asistieron a la capacitacion.
6 Presidium Mencionar a las y los titulares que tuvieron presencia en la capacitacion.
(Encargado de area, capacitador, etc.).
7 Puntos a Tratar Escribir los temas que se mencionaron de acuerdo a su relevancia.

8 Observaciones Describir las deducciones, especificando si se presentd alguna incidencia o al
contrario la realizacidn satisfactoria de la capacitacion.

9 Evidencia Fotografica Insertar las fotos del evento en cuestion como evidencia de lo ocurrido.

10 Elaboro Escribir en orden de Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de quien
realizo el formato.

11 Responsable del Area Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del Responsable

del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico.




7 de agosto de 2017 GACETA

D0l GOoOBIERNO Pégina 8l
B “wa
LN I K " -
CNGRANDE
ESTADO DEMEXICO “LIBERACION DE PLATAFORMA™
[} L T [ I
(HCTIoave [ I

(IiNombre de |Ia
Miatatorme:

POr meniho ool preaserites GOCumenito 1 Undad doe Desa el A irmtiativo o tfoimatics e
OO AL A o (4)

Y2 AR ercuartra @ SN Y NGO DrEseres rnrngune falla

o Lo plataf orm e Dar o Cursos en rea. confrmanc "o

1~ Tempo

(S)iFecha de Liberacion de Mataforma [ J

()Comentanos del Usuanc

1~ Dirmacion uel on

(8) Tl ol . ) .y - Olerporsabile ol
OO Aama e Tutorms As e

F-208300M00NY /3000

SECRETARIA DR EDUCACION

SUBSHECRETARIA DE PLANERACION Y ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “LIBERACION DE PLATAFORMA” F-205300100/13/2016.

Objetivo: Dar por finalizada la plataforma de aprendizaje en linea, el curso y la participacion de la Unidad en la
Plataforma mencionada.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para el o la Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.

No. Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Clave Anotar el niGmero emitido por la Oficina de Proyectos.
3 Nombre de la plataforma Indicar el nombre con el que se identifica a la Plataforma de Aprendizaje en
Linea.
4 Nombre del usuario Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la usuaria.
5 Fecha de liberacion de la | Escribir fecha de liberacion de la plataforma.
plataforma.
6 Comentarios del usuario Describir las observaciones que tuvo la o el usuario sobre la plataforma.
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7 Direccion URL Anotar la liga mediante la cual se tendra acceso a la plataforma.

8 Enlace Académico de la | Anotar el Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del Enlace
Plataforma Académico de la plataforma.

9 Enlace Técnico de la | Anotar el Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del Enlace
Plataforma Técnico de la plataforma.

10 Responsable del Area Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del Responsable

del Area de Automatizacién de Procesos y Gobierno Electronico.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Cédigo:  205300100-06
E INFORMATICA

Péagina:

PROCEDIMIENTO:  GESTION PARA LA ELABORACION Y LIBERAQION DE PAGINAS WEB ANTE LA DIRECCION
GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

OBJETIVO

Mejorar el proceso de difusion de informacion, referente a los servicios que brindan las Unidades Administrativas u
Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion mediante la gestion para la elaboracion de paginas web ante la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, encargado de
gestionar la elaboracion de paginas web ante la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, asi como a las
Unidades Administrativas y Organismos Aucxiliares de la Secretaria de Educacion, que requieran.

REFERENCIAS

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, de las Instancias para la Conduccién y
Politica de Gobierno Digital; Seccion Segunda de la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica, Articulo 11,
Fraccién X. Gaceta de Gobierno, 06 de enero 2016.

¢ Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacién de Tecnologias de Informacién, Seccion Quinta: De las Unidades de
Tecnologias de Informacion, Articulo 24; Capitulo Tercero: De la Planeacion, en Materia de Tecnologias de
Informacion, Seccién Cuarta; De los Estandares de Tecnologias de Informacion, Articulos 36. Gaceta del Gobierno 10
de agosto de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Desarrollo
Informético; Estdndares de Informatica, Norma SEI-004. Publicaciones Electrénicas e Internet SEI-029 al 031. Gaceta
del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

e Lineamientos para el Desarrollo de Sitios Web del GEM Secretaria de Finanzas Subsecretaria de Administracion
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica 2014

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa: 205300100, Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de gestionar la elaboracién y
liberacion de paginas web ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica para mejorar el proceso de difusion
de informacion de las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

La o el Solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica la elaboracién de una
pagina web.

La Direcciéon General del Sistema Estatal de Informéatica de la Secretaria de Finanzas deberé:

« Validar la arquitectura de informacion, a la definicién de esquemas sitio web, informacion de la URL de contribucion.

e Proporcionar a la o al Analista de Gobierno Electrénico usuario administrador, contrasefia y URL de contribuciéon y URL
oficial de la pagina web.

e Elaborar y publicar la pagina web.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:
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¢ Turnar ala o al Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y Gobierno electrénico el oficio de solicitud para
la elaboracién de una péagina web.

 Firmar oficio de Liberacion de la Pagina Web para su envio a la o al Solicitante.

La o el Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica debera:

e Instruir a la o al Analista de Gobierno Electrénico la gestion para la elaboracion de la pagina web ante la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica.

« Elaborar oficio de liberacién de pagina web para su envié a la o al Solicitante.

¢ Entregar a la 0 al Responsable de Normatividad y Documentacion los oficios y formatos requisitado en el desarrollo de
la gestién para la elaboracion y liberacion de la pagina web para su archivo.

La o el Encargado de Normatividad y Documentacion del Area de Automatizacion de procesos y Gobierno
Electrénico debera:

e Integrar y resguardar el expediente con la informacion y documentos utilizados en la gestién para la elaboracion y
liberacién de paginas web.

La o el Analista de Gobierno Electrénico debera:

e Asesorar a la o al Enlace Responsable de la Pagina Web en la elaboracion de la arquitectura de informacion y
entregarle las especificaciones de ésta.

e Verificar y dar el visto bueno a la arquitectura de informacion, a la definicién de esquemas sitio web, informacion de la
URL de contribucion para su envio a la Direccion General de Sistema Estatal de Informéatica.

e Entregar el usuario administrador, contrasefia y URL de contribucién y URL oficial a la o al Enlace Responsable de la
Pagina Web.

La o el Enlace Responsable de la Pagina Web debera:

¢ Conformar la arquitectura de informacion de pagina web y la definicién de los esquemas de sitio web y entregarlos a la
o al Analista de Gobierno Electrénico.

e  Subir la informacién de la pagina web al URL de contribucion para su revision.
La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informaética debera:
e Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los documentos ingresados.

e Turnar la correspondencia recibida, a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su
conocimiento.
DEFINICIONES

Pagina web: Una pagina, en su forma mas comun, es lo que aparece en el navegador. Se trata
del soporte de los elementos formales y de contenido. El conjunto de paginas que
corresponden a una misma arquitectura de informacién conforman un sitio web.

Arquitectura de informacion: La Arquitectura de informacién estard conformada de los siguientes elementos:
Inicio
1. Acerca de la Dependencia*
1.1. Titular*
1.2. Antecedentes*
1.3. Mision, visién y objetivo*
1.4. Funciones*
1.5. Marco juridico*
1.6. Organigrama*
1.7. Directorio*
1.8. Ubicacion*
1.9. Eventos y Convocatorias*
1.10. Preguntas Frecuentes*
1.11. Contactanos*
2. Seccion 2
3. Seccién3
4. Seccion 4
5. Seccién 5
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6. Tramites y Servicios*
6.1. Ventanilla Electronica Unica de Tramites*
6.2.Mejora Regulatoria*

D.G.S.E.l: Siglas con las que se identifica a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética de la Secretaria de Finanzas.

S.F.: Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Finanzas.

S.P.YA.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion,
de la Secretaria de Educacion.

Esquemas de sitio web o Requisitos para la construccién de sitios web Drupal.

plantilla: + Lista imagenes rectangulares:

] Contacto:

e Fotogaleria
e Programas/Servicios/Tramites:

e  Video directorio:

e  Marco Juridico:

e  Mision, visién, objetivo:
. Organigrama:

e Titular:

e Publicaciones:
e Texto simple con descarga/enlace:

e Lista enlaces/ archivos:
e Lista imagenes:

e Texto con imagen:

s Colapsable:

e Lista comun:

e Lista colapsable:
¢ |magen texto imagen:

Solicitante: Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacion que,
solicita la elaboracion y liberacion de la pagina web.

U.D.A.L: Siglas con las que se identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién

Usuario administrador: Es una cuenta de usuario que le permiten administrar completamente el sistema al

que se esta ingresando con esta se puede controlar y administrar el sistema con los
mas altos permisos, pudiendo acceder y modificar caracteristicas que otros usuarios
no pueden.

Direccion URL de contribucién Conjunto de caracteres alfanuméricos donde se encuentra alojado el sistema e
identifica de manera Unica un determinado sitio web de Internet para que el usuario
contribuya con la alimentacién de la pagina web.

INSUMOS

e Oficio de solicitud para la elaboracion de una pagina web dirigido a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética.

RESULTADOS
e Oficio de Liberacion de Pagina web emitido a la o al Solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e  Se conecta con procedimientos relacionados con la publicacion y migracién de paginas web.
POLITICAS

La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica debera proporcionar la capacitacion del uso de las paginas web a la
o al Enlace responsable de la pagina web de la Unidad Administrativa u Organismo Aucxiliar Solicitante.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante dispondra de un tiempo no mayor a 15 dias habiles para enviar la
informacion relacionada con su pagina web.


http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_lista_imagenes_rectangulares
http://dgsei.edomex.gob.mx/contactanos
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_fotogaleria
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_programas_tramites_servicios
http://dgsei.edomex.gob.mx/video_directorio
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_marco_juridico
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_mision_vision_objetivos
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_organigrama
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquematitular
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_publicaciones
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_texto_simple_enlace
http://dgsei.edomex.gob.mx/lista_enlaces
http://dgsei.edomex.gob.mx/imagenes_zigzag
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_texto_imagen
http://dgsei.edomex.gob.mx/colapsables
http://dgsei.edomex.gob.mx/lista_comun
http://dgsei.edomex.gob.mx/lista_colapsable
http://dgsei.edomex.gob.mx/imagenconimagen
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

1 Solicitante

2  Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Titular de la Unidad de Desarrollo

Administrativo e Informatica de la S.P. y A.

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

5 Responsable del Area de Automatizacion
de Procesos y Gobierno Electronico de la
U.D.A.l

6  Analista de Gobierno Electrénico

7  Enlace Responsable de la Pagina Web

8  Analista de Gobierno Electrénico

9  Enlace Responsable de la Pagina Web

10 Enlace Responsable de la Pagina Web

11 Analista de Gobierno Electrénico.
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Emite oficio de solicitud para la elaboracion de una pagina web, en
original y copia, dirigido a la o al Titular de la U.D.A.l., entrega a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica,
obtiene acuse y se retira.

Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse en la copia,
asigna nimero de folio y devuelve, digitaliza documento, registra en el
Sistema de Gestién de Correspondencia, entrega a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe oficio de solicitud para la elaboraciéon de una péagina web, en
original, se entera y solicita turne a la o al Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico para su atencion.

Recibe oficio de solicitud registra en el minutario de oficios y entrega a
la o al Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y
Gobierno Electronico y obtiene acuse.

Recibe oficio de solicitud en original, firma de acuse en el minutario de
oficios, se entera e instruye la gestion para la elaboracion de la pagina
web ante la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica a la o
al Analista de Gobierno Electrénico y resguarda.

Se entera de la instruccién y convoca de manera econémica a reunién
a la o al Enlace Responsable de la Pagina Web, para definir la
arquitectura de informacion y el contenido de la pagina web, espera
reunion.

Se entera de la fecha y hora de la reunion para definir la arquitectura
de informacion y el contenido de la pagina web, espera fecha y asiste.

En la fecha indicada recibe a la o al Enlace Responsable de la Pagina
Web, se entera del contenido de la pagina web, lo asesora en la
elaboracion de la arquitectura de informaciéon, entrega
especificaciones y solicita la envié por correo electrdnico; requisita el
formato “Minuta de Reunion de Trabajo” F-205300100/05/2016, firma y
turna a la o al Enlace Responsable de la Pagina Web. Obtiene firma y
resguarda.

Se entera, recibe formato “Minuta de Reunidon de Trabajo” F-
205300100/05/2016, firma, devuelve y se retira.

Posteriormente en su lugar de trabajo realiza procedimientos internos
para conformar la arquitectura de informacion de la pagina web y
envia mediante correo electrénico a la o al Analista de Gobierno
Electronico.

Recibe correo electrénico con arquitectura de informacion revisa y
determina.

¢,Cumple con los requerimientos establecidos?
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23

Analista de Gobierno Electrénico.

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico.

Direccion General del Sistema Estatal de

Informatica de la S. F.

Analista de Gobierno Electrénico.

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico.

Analista de Gobierno Electrénico.

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico.

Direccién General del Sistema Estatal de
Informéaticade la S. F.

Analista de Gobierno Electrénico.
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No cumple con los requerimientos establecidos.

Informa mediante correo electrénico a la o al Enlace Responsable de
la Pagina Web las observaciones a la arquitectura de informacion a
solventar.

Recibe correo electrénico con observacién, efectia cambios a la
arquitectura de informacion y renvia a la o al Analista de Gobierno
Electrénico.

Se conecta con la operacion niumero 11.

Si cumple con los requerimientos establecidos.

Renvia correo electréonico a la D.G.S.E.l. mediante el cual solicita la
validaciéon de la arquitectura de informacién y el formato “Definicion
esquemas sitio web”.

Recibe correo electronico, se entera de la solicitud, realiza
procedimientos internos y reenvia a la o al Analista de Gobierno
Electrénico validacion de la arquitectura de informaciéon y formato
“Definicion esquemas sitio web”.

Recibe correo electrénico con validacion de la arquitectura de
informacién y formato “Definicion esquemas sitio web” y solicita
mediante correo electronico a la o al Enlace Responsable de la Pagina
Web, requisite el formato “Definicion esquemas sitio web” y obtenga
las firmas correspondientes en la arquitectura de informacién y envia

Recibe correo electrénico con validacion de la arquitectura de
informacion y formato “Definicion esquemas sitio web” e instruccion y
realiza procedimientos internos, obtiene firmas en la arquitectura de
informacién y requisita el formato “Definicién esquemas sitio web” y
envia a la o al Analista de Gobierno Electrénico.

Recibe correo electrénico con arquitectura de informacién firmada y
formato “Definicion esquemas sitio web” y determina.

¢Cumple con los requerimientos establecidos?

No cumple con los requerimientos establecidos.

Informa mediante correo a la o al Enlace Responsable de la pagina
web las observaciones al formato de “Definicidn esquemas sitio web” a
solventar.

Recibe correo electrénico con observacion, efectlla cambios al formato
de “Definicion esquemas sitio web” y renvia a la o al Analista de
Gobierno Electrénico.

Se conecta con la operacion niumero 18.

Si cumple con los requerimientos establecidos.

Renvia correo electronico al D.G.S.E.l. mediante el cual entrega
formato de “Definicion esquemas sitio web” requisitado y solicita la
elaboracion de la pagina web.

Recibe correo electronico, con el formato de “Definicion esquemas sitio
web” requisitado, se entera de la solicitud, realiza procedimientos
internos, elabora pagina web e informa mediante correo electrénico a
la o al Analista de Gobierno Electrénico la direccion URL de
contribucion, usuario de administrador y contrasefa.

Recibe correo electrénico con direccion URL de contribucion, usuario
de administrador y contrasefia, renvia a la o al Enlace Responsable de
la P4gina Web, solicitando suba su contenido e informe cuando esté
listo.
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Enlace Responsable de la pagina web

Analista de Gobierno Electrénico.

Analista de Gobierno Electrénico.

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico.

Direccion General del Sistema Estatal de
Informaticade la S. F.

Analista de Gobierno Electrénico.

Responsable del Area de Automatizacion
de Procesos y Gobierno Electrénico de la
U.D.A.l.

Encargada(o) de Normatividad y
Documentacion

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y A.

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Solicitante
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Recibe correo electrénico con direccion URL de contribucion, usuario
de administrador y contrasefa, realiza procedimientos internos, sube
informacién para el contenido de la pagina web e informa a la o al
Analista de Gobierno Electronico.

Se entera que la URL de contribucion ya cuenta con la informacion y
determina:

¢cLainformacién cumple?

No cumple.

Informa mediante correo a la o al Enlace Responsable de la Pagina
Web las observaciones al contenido de la URL de contribucion a
solventar.

Recibe correo electronico con observaciéon, efectia cambios al
contenido de la URL de contribucion y renvia a la o al Analista de
Gobierno Electrénico.

Se conecta con la operacion nimero 25.

Si cumple.

Renvia correo electrénico a la Direccion General del Sistema Estatal
de Informéatica, mediante el cual informa que el contenido de la URL es
el correcto.

Recibe correo electrénico, se entera que la informacién es correcta,
realiza procedimientos internos para elaborar y publicar pagina web e
informa mediante correo electronico a la o al Analista de Gobierno
Electrénico la direccion URL oficial.

Recibe correo electrénico con direccion URL oficial, imprime
arquitectura de informacion firmada, formato de “Definicion esquemas
sitio web” e informa a la o al Responsable del Area de Automatizacién
de Procesos y Gobierno Electrénico que la pagina web se encuentra
publicada y entrega arquitectura de informacion firmada, formato de
“Definicion esquemas sitio web” y “Minuta de Reunion de Trabajo” F-
205300100/05/2016.

Recibe arquitectura de informacién firmada, formato de “Definicion
esquemas sitio Web” y “Minuta de Reunidon de Trabajo”
F-205300100/05/2016, anexa oficio de solicitud y turna a la o al
Encargado de Normatividad y Documentacion para su archivo. Elabora
oficio de liberacion de pagina web entrega a la o al Titular de la
U.D.A.l., para firma.

Recibe, arquitectura de informacion firmada, formato de “Definicion
esquemas sitio Web” y “Minuta de Reunidon de Trabajo”
F-205300100/05/2016 y oficio de solicitud, integra expediente y
archiva.

Recibe oficio de liberacién de pagina web, firma y entrega a la o al
Secretario para su envio.

Recibe oficio de liberacion de pagina web obtiene copia para acuse y
envia a la o al Solicitante, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de liberacién de pagina web, sella de acuse en la copia 'y
devuelve.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA LA ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB ANTE LA DIRECCION GENERAL
DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA.

SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LA S.P.Y A.

RESPON SABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
U.D.A.I

Emite oficio de solicitud para
la elaboracién de una pagina
web, en original y copia,
dirigido a la o el Titular de la
UDAL, entrega, obtiene
acusey se retira.

Recibe oficio de solicitud en
original y copia, sella acuse en
la copia, asigna numero de

folio y devuelve, digitaliza
documento, registra en el
S.I.G.E.S.C.O, entrega.

Recibe oficio de solicitud para
la elaboracion de una pagina
web, en original, se entera y
solicita turne a la o el
Responsable del Area de
Automatizacién de Procesos y
Gobierno Electrénico para su
atencién.

Recibe oficio de solicitud
registra en el minutario de
oficios, entrega y obtiene
acuse.

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

ENLACE RESPONSABLEDE LA PAGINA

Recibe oficio de solicitud en
original, firma de acuse en el
minutario de oficios, se entera
e instruye la gestién para la
elaboracion de la pagina web
ante la D.G.S.E.l.y resguard a.

Se entera de la fecha y hora
de la reunién para definir la
arquitectura de informaciéon y
el contenido de lapaginaweb,
esperafechay asiste.

Se entera de la instruccién y
convoca de manera
econémica a reunién, para
definir la arquitectura de
informacién y el contenido de
la paginaweb, esperareunion.

%

Se entera, recibe formato
»Minuta de Reunién de
Trabajo... F-205300100/05/
2016, firma, devuelve y se

retira.

En la fecha indicada recibe a
la o el Enlace, se entera del
contenido de la paginaweb, lo
asesora en la elaboracion de
la arquitectura de
informacioén, entrega
especificaciones y solicita la
envié por correo electrénico;
requisita el formato "Minuta
de Reunién de Trabajo”,
obtiene firmay resguarda.
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PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA LA ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB ANTE LA DIRECCION GENERAL
DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICADELA
SECRETARIA DE FINANZAS

ENLACE RESPONSABLEDELA
PAGINA WEB

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOSY
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
U.D.A.L

Posteriormente en su lugar de
trabajo realiza procedimientos
internos para conformar la
arquitectura de informacion
de la pagina web y envia
mediante correo electrénico.

Recibe correo electrénico con
arquitectura de informacion
revisay determina.

¢Cumple con
requerimientos
establecidos?

Recibe correo electrénico con
observaciéon, efectia cambios
a la arquitectura de
informaciéony renvia.

Informa mediante correo
electronico a la o el
Enlace Responsablede la

Pagina W eb las
observaciones a la
arquitectura de

informacién a solventar.

Ol

Recibe correo electrénico, se
entera de la solicitud, realiza
procedimientos internos vy
reenvia validacion de la
arquitectura de informacién y
formato "Definicion esquemas
sitio web".

Renvia correo electrénico a la
D.G.SEE.l. mediante el cual
solicita la validacion la
arquitectura de informacién y
el formato »Definicion
esquemas sitio web ...

Recibe correo electrénico con
validacién de la arquitectura
de informacién y formato
"Definicibn esquemas sitio
web" y solicita mande por
correo electrénico a la o el

Recibe correo electrénico con
validacion de la arquitectura
de informacién e instruccién
y realiza procedimientos
internos, obtiene firmas en la
arquitectura de informacién y
requisita el formato
"Definicibn esquemas sitio
web" y envia.

Enlace Responsable de Ila
Pagina Web, requisite el
formato "Definicién esquemas
sitio web" y obtenga las
firmas correspondientes en la
validacién de la arquitectura
de informacién y envia.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB ANTE LA DIRECCION GENERAL
DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA.

RESPONSABLE DEL AREA DE

RN R R MREL SISTEMA ENLACE RESPONSABLEDELA ANALISTA DE GOBIERNO AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
SECRETARIA DE FINANZAS PAGINA WEB ELECTRONICO GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
U.D.A.L

Recibe correo electrénico con
arquitectura de informacion
firmada y formato "Definicién

esquemas sitio web"
requisitado y determina.

¢Cumple con
requerimientos
establecidos?

Informa mediante correo

| las  observaciones al
‘ formato de "Definicion

esquemas sitio web" a
solventar.

Recibe correo electrénico con
observacién, efectiia cambios ’7
al formato de “Definicion

esquemas sitio web" y renvia.

Renvia correo electrénico al
D.G.SEE.l. mediante el cual
‘ entrega formato de
‘ "Definicibn esquemas sitio
web" requisitado y solicita la
elaboraciéon de la péagina web.

Recibe correo electrénico, con
el formato de “Definicion
esquemas sitio web" ‘
requistado, se entera de la
solicitud, realiza
procedimientos internos,
elabora pagina web e informa
mediante correo electrénico Recibe correo electrénico con
la direccion URL de direcciéon URL de
contribucién, usuaria(o) de | contribucién, usuaria(o) de
ad ministradora(or) y I ad ministradora(or) y
contrasefia. contrasefia y solicita suba su
contenido e informe cuando
esté listo.
Recibe correo electréonico con
direccion URL de
contribucién, usuaria(o) de
ad ministradora(or) y ‘

contrasefia, realiza
procedimientos internos, sube ‘
informacién para el contenido
de la paginaweb einforma.

Se entera que la url de
contribucién ya cuenta con la
informaciéony determina.

1
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB ANTE LA DIRECCION GENERAL
DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DELA
SECRETARIA DE FINANZAS

ENLACE RESPONSABLEDELA
PAGINA WEB

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA

U.D.A.I
¢Lainformaciéon
cumple?
Informa mediante correo
‘ a la [} el Enlace
‘ Responsable de la
Pagina W eb las
observaciones al
contenido de la url de
contribucién a solventar.
Recibe correo electrénico con
observacién, efectia cambios ’7
al contenido de la url de
contribuciény renvia.
Renvia correo electrénico al
D.G.SEE.l. mediante el cual
| informa que el contenido de la
url es el correcto.
Recibe correo electrénico, se
entera que la informacién es ‘
correcta, realiza ‘
procedimientos internos para
elaborar y publicar pagina
web e informa mediante Recibe correo electrénico con
correo electronico a la o el direccion url oficial, imprime
Analista de Gobierno arquitectura de informacion
Electrénico la direccion url firmada, formato de definicion
oficial. esquemas sitio web e informa
que la péagina web se
encuentra publicaday entrega
ENCARGADA(O) DE NORMATIVIDAD Y ) - - |
DOCUMENTACION. quwtectura de |nforrT1§cF(lJn
firmada, formato de definiciéon
esquemas sitio web y minuta
de reunionde trabajo. Recibe arquitectura de

informacién firmada, formato

Recibe »Arquitectura de
informacién..firmada, formato
de »Definicién esquemas sitio
web..y »Minutade Reunién de
Trabajo...y oficio de solicitud,
integra expediente y archiva.

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LAS.P. Y A.

de definicibn esquemas sitio
web y minuta de reunién de

trabajo, anexa oficio de
solicitud 'y turna para su
archivo. Elabora oficio de

liberacion de péagina web y
entrega para firma.

T

SOLICITANTE

Recibe oficio de liberacién de

pagina web, firma y entrega
para su envié.

Recibe oficio de liberacién de
pagina web, obtiene copia

para acuse y envia al
solicitante, obtiene acuse vy
archiva.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB ANTE LA DIRECCION GENERAL
DEL SISTEMAESTATAL DE INFORMATICA.

RESPONSABLE DEL AREA DE

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE
SOLICITANTE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E DESARROLLO ADMINISTRATIVO E Alé‘ch”;"EART\‘IZOA:LISCNng Im%oocgg?_iy
INFORMATICA INFORMATICA DE LA S.P. Y A.

U.D.A.I.

Recibe oficio de liberacién de

pagina web, sella de acuse en
la copiay devuelve.

g

MEDICION

Indicador para medir la atenciéon a solicitudes para la gestion de elaboracion paginas web por parte de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

Nimero anual de solicitudes gestionadas para la elaboracion

de paginas web por la Unidad de Desarrollo Administrativo e % de atencion de solicitudes para la
Informatica. = % 100 gestion de elaboracion de paginas web por
Numero anual de solicitudes para la gestion de elaboracion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
paginas web requeridas a la Unidad de Desarrollo Informética.

Administrativo e Informatica.
Registro de Evidencias:

e Oficio de solicitud para la elaboracion de una pagina web.
s Oficio de Liberacion de Pagina web emitido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Minuta de Reunién de Trabajo F-205300100/05/2016.
Definicidn de esquemas de sitio web
= Con
~~";'.;(‘l; .;; ".‘A“ - TMINUTA DE REUNION DE TRABRA O™ .

I et v e e e Wedakdn 9w . l'

Fariicinant s Corneoe mios
PP CRLET o et

L P ICOrtmetes (Carrmwe e

e L v
S sNomMmbre FResl ey o) ’ - Tstatear s ) e
TR R A .

—4 —3— -

Ve W e TaPeRe e
FCTL I FRESTS ST Vs T A012 P ok ine LaiEstemins

BB RO NS ORI D ONN

mEEaaTAniA LA A
MEACIOM ¥ A PALTE ¥ PN 4 O e



7 de agosto de 2017

a

GACETA Pégina 93

D CScoOnBIERrRMNO

(','7‘-;'..
(=
-

YOERIE RO DEL 4 -
ESTADO DE Miéxnco NMGRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO"
Pagina 208 2
(2 o i I ]
Yl l ]
Asurtos Tretados
O 5iNe a4y Tema (s Expositor 16 Conciusiones
Acuerdos y Asignaciones
nHNo nnS.cdpcicn nnﬁ-pov‘atio uo;ocho
Comprom so
[ Slgulance Beonidn ]
- N (2 gar ¥y Hora [ ]

F-208%300100/08/20%0
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “MINUTA DE REUNION DE TRABAJO” F-205300100/05/2016.
Objetivo: Servir como elemento de apoyo a los acuerdos generados en las diferentes reuniones de los proyectos
durante su ciclo de vida.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.
No. Campo Descripcion
1 Objetivo de la Reunién Escribir el motivo por el cual se realiza la reunion.
2 Fecha Escribir dia, mes y afio de la elaboracion del formato.
3 Clave Anotar el nimero emitido por la Oficina de Proyectos.
Participantes Convocados
4 Nombre Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante.
5 Dependencia/Rol en el Escribir el nombre de la Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar a la que
proyecto pertenece la o el participante, o rol que desempefia en el proyecto.
6 Criticidad La condicién en la que asisten las y los participantes a la reunion, escribir “R”
cuando el participante pertenece a otra Unidad Administrativa, o “P” cuando es
personal de la unidad que realiza la reunién.
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7 Contacto (Correo y Anotar nimero Telefonico y correo electrénico del o de la participante.
Teléfono)
8 Firma de Asistencia Registrar la firma de asistencia del o de la participante.
Seguimiento de Pendientes
9 No. Colocar el nimero consecutivo de los pendientes a tratar.
10 Tema/Tarea Describir de manera breve los pendientes que se plantearon en la reunién
anterior.
11 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del
Responsable de dar atencién a dichos pendientes.
No. Campo Descripcion
12 Estado Anotar abierto, cerrado, cancelado o en proceso segun la condicion en la que se
encuentra el tema a resolver en la reunién.
Asuntos Tratados
13 No. Colocar el numero consecutivo de los temas o tareas a enlistar.
14 Tema Describir de manera breve los asuntos tratados en la reunion.
15 Expositor Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del expositor
encargado de presentar el tema.
16 Conclusiones Anotar las observaciones surgidas a partir del tema tratado en la reunion.
Acuerdos y Asignaciones
17 No. Colocar el nimero consecutivo de los acuerdos y asignaciones a enlistar.
18 Descripcion Anotar los puntos detallados de los acuerdos conclusiones o tareas que quedan
pendientes a realizar en una fecha futura.
19 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
responsable de dar atencion a dichos acuerdos.
20 Fecha de Compromiso Anotar el dia, mes y afio en los cuales se pretende cumplir con los puntos
acordados
Siguiente Reunidén
21 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la préxima reunién.
22 Lugar y Hora Escribir el lugar y hora en la cual se llevara a cabo la siguiente reunién.
Definicicdn eEsguaMmas sitico v
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Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Codigo:  205300100-07
E INFORMATICA

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB
OBJETIVO

Mejorar el proceso de difusion de informacion, referente a los servicios que brindan las Unidades Administrativas u
Organismos Aucxiliares, mediante la elaboracion y liberacion de paginas web.

ALCANCE
Aplica al personal del Area de Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, encargado de la
elaboracion y liberacion de paginas web, asi como a las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria
de Educacion, que requieran.

REFERENCIAS

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, de las Instancias para la Conduccién y
Politica de Gobierno Digital; Seccion Segunda de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, Articulo 11,
Fraccion X. Gaceta de Gobierno, 06 de enero 2016.

« Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacién de Tecnologias de Informacion, Seccién Quinta: De las Unidades de
Tecnologias de Informacion, Articulo 24; Capitulo Tercero: De la Planeacion, en Materia de Tecnologias de
Informacion, Seccién Cuarta; De los Estandares de Tecnologias de Informacién, Articulos 36. Gaceta del Gobierno 10
de agosto de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informética, Desarrollo
Informatico; Estandares de Informéatica, Norma SEI-004, Publicaciones Electrénicas e Internet SEI-029 al 032Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero del 2005.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300100: Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de la elaboracion y liberacion
de paginas web a para mejorar el proceso de difusion de informacion de las Unidades Administrativas u Organismos
Auxiliares.

La o el Solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica la elaboracion y
liberacion de una pagina web.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeaciéon y
Administracion deberé:

e Turnar ala o al Responsable del Area de Automatizaciéon de Procesos y Gobierno electrénico el oficio de solicitud para
la elaboraciéon de una pagina web.

e Firmar oficio de Liberacion de la Pagina Web para su envi6 al Solicitante.

La o el Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica debera:

e Instruir ala o al Analista de Gobierno Electrénico la elaboracion de la pagina web.
e Elaborar oficio de liberacion de pagina web para su envié al o a la solicitante.

¢ Entregar a la 0 al Responsable de Normatividad y Documentacion los oficios y formatos requisitado en el desarrollo de
la gestion para la elaboracion de la pagina web para su archivo.

e Proporcionar al o a la solicitate usuario administrador, contrasefia y URL oficial de la pagina web.

La o el Encargado de Normatividad y Documentacion del Area de Automatizaciéon de Procesos y Gobierno
Electronico debera:

e Integrar y resguardar el expediente con la informacion y documentos utilizados en la elaboracién de paginas web.
La o el Analista de Gobierno Electrénico debera:

e Asesorar a la o al Enlace Responsable de la Pagina Web en la elaboracion de la arquitectura de informacion y
contenido de la pagina.
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e Proporcionar el visto bueno a la arquitectura de informacion, integra la plantilla con los elementos graficos logos y

colores.

+ Disefiar la pagina web y verificar su funcionabilidad, disefio y en su caso realizar los cambios necesarios.

e Capacitar sobre el uso de la pagina web a la o al Enlace Técnico de la Pagina Web.

La o el Enlace Responsable de la Pagina Web debera:

e Conformar la arquitectura de informacion de pagina web y entregarlos a la o al Analista de Gobierno Electronico.

e Proporcionar el visto bueno a la pagina web y emitir la informacién de contenido.

La o el Enlace Técnico de la Pagina Web debera:

e Asistir a capacitacion sobre el uso del manejo de la pagina web.
La o el Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:
e Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los documentos ingresados.

e Turnar la correspondencia recibida, a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su

conocimiento.

Arquitectura de informacion:

D.G.S.E.l:

Direccién URL de
contribucién:

Direccién URL:

Esquemas de sitio web o
plantilla:

DEFINICIONES

La Arquitectura de informacién estard conformada de los siguientes elementos:

Inicio

1. Acerca de la Dependencia*
1.1. Titular*

1.2. Antecedentes*

1.3. Mision, vision y objetivo*
1.4. Funciones*

1.5. Marco juridico*

1.6. Organigrama*

1.7. Directorio*

1.8. Ubicacién*

1.9. Eventos y Convocatorias*
1.10. Preguntas Frecuentes*
1.11. Contactanos*

2. Seccién 2

3. Seccién3

4. Seccién 4

5. Seccién 5

6. Tramites y Servicios*

6.1. Ventanilla Electronica Unica de Tramites*

6.2.Mejora Regulatoria*

Siglas con las que se identifica a la Direccion General del Sistema Estatal de

Informatica de la Secretaria de Finanzas.

Conjunto de caracteres alfanuméricos donde se encuentra alojado el sistema en un
determinado sitio web de Internet para que el usuario contribuya con la alimentacion

de la pagina web.

Conjunto de caracteres alfanuméricos con los que se identifica de manera Unica un
determinado sitio web de Internet donde se encuentra alojado el sistema

Requisitos para la construccién de sitios web a la nueva plataforma: Drupal(marco de

gestion de contenidos)

e Lista imagenes rectangulares

¢ Contacto
« Fotogaleria

e Programas/Servicios/Tramites

. Video directorio

Marco Juridico


http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_lista_imagenes_rectangulares
http://dgsei.edomex.gob.mx/contactanos
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_fotogaleria
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_programas_tramites_servicios
http://dgsei.edomex.gob.mx/video_directorio
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_marco_juridico

7 de agosto de 2017

Pagina web:
S.F.
SP.yA.:
Solicitante:
U.D.A.L:

Usuario Administrador:

GACETA

Dl GODBIERMNO Pégina 97
Misién, visién, objetivo
. Organigrama

e Titular
e Publicaciones

e Texto simple con descargal/enlace

e Lista enlaces/ archivos
e Lista imagenes

¢ Texto con imagen

e Colapsable

e Lista comun

e Lista colapsable

¢ Imagen texto imagen

Una pagina, en su forma mas comun, es lo que aparece en el navegador. Se trata
del soporte de los elementos formales y de contenido. El conjunto de paginas que
corresponden a una misma arquitectura de informacién conforman un sitio web.

Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Finanzas

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion,
de la Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacién que,
solicita la elaboracion y liberacion de la pagina web.

Siglas con las que se identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién

Es una cuenta de usuario que le permite administrar completamente el sistema al
gue se esta ingresando con esta se puede controlar y administrar el sistema con los
mas altos permisos, pudiendo acceder y modificar caracteristicas que otros u otros
usuarios no pueden.

INSUMOS

e Oficio de solicitud para la elaboracién de una pagina web dirigido a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo

Administrativo e Informatica.

RESULTADOS

e Oficio de Liberacion de pagina web, URL oficial, usuario administrador y contrasefia de acceso emitido al o a la

solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Actualizacién de Paginas Web Independientes a la Direccion General Del Sistema Estatal de Informatica.

POLITICAS

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera, seleccionar en conjunto con la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar solicitante el tipo de platilla a utilizar para la creacion de la pagina web y una vez obtenido el visto bueno
no se podran realizar modificaciones a esta.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética deberd informar a la Unidad Administrativa u Organismo Aukxiliar las
especificaciones con las que deben contar los elementos graficos.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

/PUESTO
1 Solicitante

Emite oficio de solicitud para la elaboracion de una pagina web, en
original y copia, dirigido a la o al Titular de la U.D.A.l., entrega a la o al
Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética,
obtiene acuse y se retira.

2  Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse en la copia,

Administrativo e Informatica

asigna numero de folio y devuelve, digitaliza documento, registra en el
Sistema de Gestion de Correspondencia, entrega a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

3 Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio solicitud para la elaboracion de una pagina web, en
Administrativo e Informatica de la S.P.y original, se entera y solicita turne a la o al Responsable del Area de

A.

Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico para su atencion.


http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_mision_vision_objetivos
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_organigrama
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquematitular
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_publicaciones
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_texto_simple_enlace
http://dgsei.edomex.gob.mx/lista_enlaces
http://dgsei.edomex.gob.mx/imagenes_zigzag
http://dgsei.edomex.gob.mx/esquema_texto_imagen
http://dgsei.edomex.gob.mx/colapsables
http://dgsei.edomex.gob.mx/lista_comun
http://dgsei.edomex.gob.mx/lista_colapsable
http://dgsei.edomex.gob.mx/imagenconimagen
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4

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Secretaria(0) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Automatizacién de Procesos y Gobierno
Electronico de la U.D.A.L

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Pagina Web

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico.

Analista de Gobierno Electrénico.

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Pagina Web

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

GACETA

e 7 de agosto de 2017
Recibe oficio de solicitud registra en el minutario de oficios y entrega a la
o al Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y Gobierno
Electronico y obtiene acuse.

Recibe oficio de solicitud en original, firma de acuse en el minutario de
oficios, se entera e instruye la creacion de la pagina web a la o al
Analista de Gobierno Electronico, resguarda el oficio.

Se entera de la instruccién y convoca de manera econdémica a reunion a
la o al Enlace Responsable de la Pagina Web, para definir la
arquitectura de informacién y el contenido de la pagina espera reunion.

Se entera de la fecha y hora de la reunién para definir la arquitectura de
informacion y el contenido de la pagina web, espera fecha y asiste.

En la fecha indicada recibe a la 0 al Enlace Responsable de la Pagina,
se entera del contenido de la pagina y lo asesora en la elaboracion de la
arquitectura de informacion, entrega especificaciones y solicita la envié
por correo electronico; requisita el formato “Minuta de Reunidén de

Trabajo” F-205300100/05/2016, firma y turna a la o al Enlace
Responsable de la Pagina Web, obtiene firma y resguarda.
Obtiene asesoria, recibe “Minuta de Reunion de Trabajo”

205300100/05/2016, firma y devuelve.

Posteriormente en su lugar de trabajo realiza procedimientos internos
para conformar la arquitectura de informacion de la pagina web y envia
mediante correo electronico a la o al Analista de Gobierno Electrénico.

Recibe correo electronico con arquitectura de informacion revisa y
determina. ¢ Cumple con los requerimientos establecidos?

No cumple con los requerimientos establecidos.

Informa mediante correo a la o al Enlace Responsable de la Pagina
Web las observaciones a la arquitectura de informacion a solventar.

Recibe correo electrénico con observacion, efectita cambios a la
arquitectura de informacion y renvia a la o al Analista de Gobierno
Electrénico.

Se conecta con la operacion nimero 11.
Si cumple con los requerimientos establecidos.

Analiza la arquitectura y con base a ella genera una propuesta de
plantila para la pagina web, convoca a reunion a la o al Enlace
Responsable de la Pagina Web para presentarla espera fechay hora de
reunion.

Se entera de la fecha y hora de la reunién para conocer la propuesta de
plantilla para la creacion de la pagina web y en la fecha indicada asiste
con la o el Analista de Gobierno Electrénico.

Recibe a la o al Responsable de la Pagina Web, presenta propuesta de
plantilla de pagina web, requisita minuta, obtiene firma y resguarda y le
solicita envie por correo electronico informacion de contenido para la
pagina web.

Conoce la propuesta de plantilla de pagina web, otorga el visto bueno,
firma minuta y recibe instruccion de enviar la informacién de contenido y
se retira.

En su lugar de trabajo realiza procedimientos internos, obtiene la
informacién de contenido y envia mediante correo electronico a la o al
Analista de Gobierno Electrénico.

Recibe correo electrénico con la informacion de contenido, con base en
esta integra a la plantilla elementos gréaficos editados, logos y colores,
ajusta textos en cuanto a longitud para titulos, subtitulos, encabezados,
pie de pagina, entre otros.

Verifica su funcionabilidad y disefio, solicita de manera econémica a la o
al Enlace Responsable de la Pagina Web asista a la presentacion de la
propuesta de pagina web.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electronico

Analista de Gobierno Electronico

Analista de Gobierno Electrénico

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Técnico de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Técnico de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electronico

Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico

Encargado(a) de Normatividad y
Documentacion
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Se entera, asiste a la presentacion de la propuesta de pagina web,
observa su funcionabilidad y disefio y en su caso emite comentarios,
firma “Minuta de Reunion de Trabajo”
F-205300100/05/2016 y entrega a la o al Analista y se retira.

Se entera de los comentarios de la o el Enlace Responsable de la
Pagina Web y los registra en el formato “Minuta de Reunién de Trabajo”
F-205300100/05/2016. Analiza comentarios y con base a estos
determina: ¢ Tiene modificaciones el disefio?

Si tiene modificaciones el disefio.

Se entera de las modificaciones, las realiza y solicita de manera
econdmica a la o al Enlace Responsable de la Pagina Web asista a la
presentacion de la propuesta de pagina web. Se conecta con la
operacién numero 20.

No tiene modificaciones el disefio.

Solicita a la 0 al Enlace Responsable de la Pagina Web, otorgue el visto
bueno a la propuesta de pagina web a través de la arquitectura de
informaciéon firmada por la o el Titular de la unidad administrativa
mediante correo electrénico. Resguarda “Minuta de Reunién de Trabajo”
F-205300100/05/2016.

Asi mismo solicita designe a la o al Enlace Técnico de la Pagina Web
responsable de contribuir a la pagina para asistir a la capacitacion en el
manejo de la pagina le informa la fecha y hora de esta.

Se entera, realiza procedimientos internos, obtiene arquitectura de
informaciéon con visto bueno y envia mediante correo a la o al Analista
de Gobierno Electrénico.

Informa a la 0 al Enlace Técnico de la Pagina Web la fecha y hora de la
capacitacion para que asista.

Recibe Arquitectura de informacion con visto bueno y resguarda,
prepara material para la capacitacion del uso de la pagina web y

formatos: “Minuta de Reunion de Trabajo”
F-205300100/05/2016, “Lista de Asistencia”
F-205300100/11/2016, y’ Nota Informativa”

F-205300100/12/2016 y espera la fecha de la reunion.

Se entera del dia y fecha indicada para la capacitacion y asiste con la o
el Analista de Gobierno Electrénico.

Recibe a la o al Enlace Técnico, registra en el formato “Lista de
Asistencia”

F-205300100/11/2016, proporciona la capacitacion sobre el uso de la
pagina web requisita formato “Minuta de Reunién de Trabajo” F-
205300100/05/2016, “Nota Informativa”
F-205300100/12/2016, obtiene evidencia fotografica y anexa a la nota
informativa y solicita firme los formatos.

Obtiene capacitacion sobre el manejo del uso de la pagina web, firma
formatos, devuelve y se retira.

Recibe formatos firmados e informa a la o al Responsable del Area de
Automatizacién de Procesos y Gobierno Electrénico que ya se concluy6
con la capacitacion del uso de la pagina web y entrega los diversos
formatos de “Minuta de Reuniéon de Trabajo” F-205300100/05/2016,
Arquitectura de informaciéon firmada, ‘“Lista de Asistencia” F-
205300100/11/2016, y” Nota Informativa” F-205300100/12/2016.

Se entera de la conclusion de la capacitacion y recibe diversos formatos
de “Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016, Arquitectura
de informacion firmada, “Lista de Asistencia”
F-205300100/11/2016, y “Nota Informativa”
F-205300100/12/2016 y anexa oficio de solicitud y entrega a la o al
Responsable de Normatividad y Documentacion.

Recibe, diversos formatos “Minuta de Reunién de Trabajo” F-
205300100/05/2016, Arquitectura de informacién firmada, “Lista de
Asistencia”  -205300100/11/2016, 'y  “Nota Informativa” F-
205300100/12/2016 y oficio de solicitud, conforma expediente y archiva.
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33 Responsable del Area de
Automatizacién de Procesos y Gobierno
Electronico

Crea direcciéon URL oficial, usuaria o usuario administrador y contrasefia
de acceso, elabora oficio de liberacién de pagina web, anexa URL
oficial, usuario de administrador y contrasefia de acceso, entrega a la o
al Titular para firma.

34 Titular de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de liberacién de pagina web, URL oficial, usuaria o usuario
Administrativo e Informatica de la S.P.y administrador y contrasefia de acceso, firma y entrega a la o al
A. Secretaria(o) para su envio.

35 Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Recibe oficio de liberacién de pagina web, URL oficial, usuaria o usuario

Administrativo e Informatica administrador y contrasefia de acceso, obtiene copia para acuse y envia
ala o al Solicitante, obtiene acuse y archiva.

36 Solicitante

Recibe oficio de liberacion de péagina web, URL oficial, usuario de
administrador y contrasefia de acceso, sella de acuse en la copia y

devuelve.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS W EB.

SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DE LA U.D.A.IL.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
E INFORMATICA DE LA S.P. Y A.

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DE LA U.D.A.I.

INICIO

Emite oficio de solicitud para
la elaboracién de una pagina
web, en original y copia,
dirigido a la o el Titular de la
U.D.A I, entreg a, obtiene
acuse y se retira.

'

Recibe oficio de solicitud en
original y copia, sella acuse en
la copia, asigna numero de

folio y devuelve, digitaliza
documento, registra en el
Sistema de Gestion de

Correspondencia, entreg a.

o

Recibe oficio solicitud para la
elaboracién de una pagina
web, en original, se entera y
solicita turne a la o el
Responsable del Area de

@ |

Automatizacién de Procesos y
Gobierno Electrénico para su
atencion

Recibe oficio de solicitud
registra en el minutario de
oficios y entrega y obtiene

acuse.

ENLA CE RESPONSABLE DE
LA PAGINA WEB

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

<

@ |

Se entera de la instruccién y

0

Se entera de la fecha y hora
de la reunién para definir la
arquitectura de informacion y
el contenido de la pagina web,
espera fechay asiste.

convoca de manera
econémica a reunién, para
definir la arquitectura de

informacién y el contenido de
la pagina espera reunion.

=

Recibe a la o el Enlace se
entera del contenido de la
pagina y lo asesora en la

0

Obtiene asesoria, recibe
»Minuta de Reunién de
Trabajo..205300100/05/2016,
firmay devuelve.

¢l

elaboracién de la arquitectura
de informaciéon, entrega
especificaciones y solicita la
envié; turna el formato
»Minuta de Reunion de
Trabajo.,. obtiene firma v
resguarda.

Recibe oficio de solicitud en
original, firma de acuse en el
minutario de oficios, se entera
e instruye la creacién de la
pagina web, resguarda el
oficio.




GACETA

7 de agosto de 2017 CEL GOBIERNG Pagina 101

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS W EB.

ENLACE RESPONSABLE DE LA
PAGINA WEB

SECRETARIA(O) DELA U.D.ALI.

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DE LA U.D.A.I.

o
O

Posteriormente en su lugar de
trabajo realiza procedimientos
internos para conformar la
arquitectura de informacién
de la paginaweb y envia.

Recibe correo electrénico con
arquitectura de informacién
revisay determina.

¢Cumple conlos
requerimientos
establecidos?

Recibe correo electrénico con
observacién, efectia cambios
a la arquitectura de
informaciény renvia.

Informa mediante correo las
observaciones a la
arquitectura de informacién a
solventar

CO——

Se entera de la fecha y hora
de la reunién para conocer la
propuesta de plantilla para la
creacién de la pagina web y
enlafechaindicada asiste.

Analiza la arquitectura, genera
una propuesta de plantilla
para la paginaweb, convoca a
reuniéon para presentarla
espera fecha y hora de

reunion.
|
I

Presenta propuesta de
plantila de pagina web,
requisita minuta, obtiene firma
y resguarda y le solicita envié
por correo electrénico
informaciéon de contenido
para la paginaweb.




GACETA

Pagina 102 e 7 de agosto de 2017

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB.

ENLACE RESPONSABLE DE LA
PAGINA WEB

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.IL

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DE LA U.D.A.I

Conoce la propuesta de
plantilla de pagina web,
otorga el visto bueno, firma
minuta y recibe instruccién de
enviar la informacién de
contenido y se retira.

Ol

En su lugar de trabajo realiza
procedimientos internos,
obtiene la informacion de
contenido y envia mediante
correo electrénico.

Asiste a la presentacién de la
propuesta de pagina web,
observa su funcionabilidad y
disefio y en su caso emite
comentarios, firma “Minuta de
Reunién de Trabajo” y entrega
y se retira.

Recibe informacion de
contenido, integra a la
plantilla elementos graficos
editados, logos vy colores,
ajusta textos en cuanto a
longitud para titulos,
subtitulos, encabezados, pie
de pagina, entre otros.
Verifica su funcionabilidad y
disefio, solicita de manera
econdémica asista a la
presentacion de la propuesta
de paginaweb.

Se entera de los comentarios
y los registra en el formato
“Minuta de Reunion de
Trabajo”. Analiza comentarios
y con base a estos determina.

2 Tiene modificaciones
el disefio?

Se entera de las
modificaciones, las realiza y
solicita asista a la

presentacion de la propuesta
de pagina web.

N
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS W EB.

ENLA CE RESPONSABLE DE LA
PAGINA WEB

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.I

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DE LA U.D.A.I.

\/

Solicita se otorgue el vo.bo a
la propuesta de pagina web a
través de la arquitectura de
informacién firmada por el
titular. Resguarda »Minuta de
Reunién de Trabajo...

Se entera, realiza
procedimientos internos,
obtiene arquitectura de

informacién con visto bueno
y envia mediante correo alao
el Analista de Gobierno
Electrénico. Informa a la o el
Enlace Técnico de la Pagina
Web la fecha y hora de la
capacitacion para que asista.

Asimismo solicita designe a la
o el Enlace Técnico
responsable de contribuir a la
pagina para asistir a la
capacitacién en el manejo de
la pagina le informa la fecha y
hora de esta.

ENLACE TECNICO DELA
PAGINA WEB

Recibe Arquitectura de
informacién con visto bueno y
resguarda, prepara material
para la cap acitacion y
formatos: »Minuta de Reuniéon
de Trabajo... »Lista de
Asistencia.,. y... Nota
Informativa..y espera la fecha
de lareunion.

Se entera del dia y fecha
indicada para la capacitacién
y asiste.

Recibe a la o el Enlace
Técnico, registra en el formato
»Lista de
proporciona la capacitacion
sobre el uso de la pagina web
requisita formato »Minuta de
Reunién de Trabajo.,. »Nota
Informativa.,. obtiene
evidencia fotografica y anexa
a la nota informativa y solicita
firme los formatos.

Asistencia..,.

Obtienen capacitacion sobre
el manejo del uso de la pagina
web, firma formatos devuelve
y seretira.

&
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LIBERACION DE PAGINAS WEB.

RESPONSABLE DEL AREA DE

ENLACE RESPONSABLE DE LA ENCARGADA(O) DE NORMATIVIDAD ANALISTA DE GOBIERNO AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
PAGINA WEB Y DOCUMENTACION ELECTRONICO GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
UD.A.IL

Y
©

Recibe formatos firmados e
informa a que ya se concluyoé
con la capacitacion del uso de |
la pagina web y entrega los |
diversos formatos de “Minuta
de Reunion de Trabajo”,
Arquitectura de informacién
firmada, “Lista de Asistencia”, Se entera de la conclusiéon de
y” Nota Informativa”. la capacitaciéon y recibe
diversos formatos de “Minuta
| de Reunién de Trabajo”,
| Arquitectura de informacion
firmada, “Lista de Asistencia”,
y “Nota Informativa” y anexa
oficio de solicitud y entrega.

Recibe, diversos formatos
“Minuta de Reunién de J/
Trabajo”, Arquitectura de :I:
informacién firmada, “Lista de
Asistencia”, y “Nota
Informativa” y oficio de
solicitud, conforma
expediente y archiva. TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LA S.P. Y A. Crea direccién url oficial,
usuaria(o) de
administradora(or) y
1 contrasefa de acceso, elabora
SECRETARIA(O) DE LA | oficio de liberacion de pagina
U.D.A.IL web, anexa url oficial, usuario
de administrador y contrasena
de acceso, entrega para firma.

Recibe oficio de liberacién de
pagina web, url oficial, usuaria
| o usuario administrador y
| contrasefia de acceso, firmay
entrega para su envio

Recibe oficio de liberacién de
pagina web, url oficial, usuaria
| o usuario Administrador y
| contrasefa de acceso, obtiene
copia para acuse y envia,

obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de liberacion de
pagina web, url oficial, usuaria
o usuario administrador y
contrasefa de acceso, sella de
acuse en la copia y devuelve.

7

MEDICION

Indicador para medir la atencién a solicitudes para la gestion de elaboracién paginas web por parte de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

NUmero anual de paginas web elaboradas por la Unidad de

Desarrollo Administrativo e Informatica. % de atencion de solicitudes para la
Numero anual de solicitudes para la elaboracion de paginas =x 100 elaboracién de paginas web por la Unidad
web requeridas a la Unidad de Desarrollo Administrativo e de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Informatica.
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Registro de Evidencias:

e Oficio de solicitud para la elaboracién de una pagina web.
e Oficio de Liberacion de Pagina web emitido a la unidad administrativa u organismo auxiliar solicitante.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Minuta de Reunién de Trabajo F-205300100/05/2016.
Lista de Asistencia F-205300100/11/2016.
Nota Informativa F-205300100/12/2016.

=) G

GOBIERNO DEL - T p—
ESTADO DE MEXICO CNGRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO”

PAgIre 1 co 2
1).~Objetivo de la Reunion (N ocrer [ ]
(HCTlave I ]
l Partcipantes Convocados I
o b
pre e w, RNO:MO- mcumo(o;wmy (mFirma de

proyecto | participante

F-205300100/05/2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DR PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
UNIDAD DE DEZSARFOLLO ADMINIETRATIVO K INFORMATICA
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=T
= § =

GUBNERMNG DE) - .
ESTADO DE MEXICO STNGRANDE
“MINUTA DE REUNION DE TRABAJO™

Pagina 2ce 2
(2 echm l ]
3 e [ ]
Asurtos Tratados
[ Ne ) Tema (3 Expositor (e)Conclusiones
Acuerdos y Asigreaciones
anNo OmDeacnpcion (19) e poraatia (20 Fecha
Compromso
l Siguierte Reunion l

oy ;*\ (2 F echa :} (2nLugar ¥ Hora [ l

| . F205300100/058/2018
| m— SECRETARIA DE EDUCACION
- SURSHCRETARIA O MLANEBACIKIN Y ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “MINUTA DE REUNION DE TRABAJO” F-205300100/05/2016.
Objetivo: Servir como elemento de apoyo a los acuerdos generados en las diferentes reuniones de los proyectos
durante su ciclo de vida.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o al Representante de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar.

No. Campo Descripcion
1 Objetivo de la Reunién Escribir el motivo por el cual se realiza la reunién.
2 Fecha Escribir dia, mes y afio de la elaboraciéon del formato.
Clave Anotar el nUmero emitido por la Oficina de Proyectos.
Participantes Convocados
4 Nombre Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante.
5 Dependencia/Rol en el Escribir el nombre de la Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar a la que
proyecto pertenece el participante o rol que desempefia en el proyecto.
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6 Criticidad La condicién en la que asisten las o los participantes a la reunion, escribir “R”
cuando el o la participante pertenece a otra unidad administrativa, o “P” cuando
es personal de la unidad que realiza la reunion.

7 Contacto (Correo y Anotar nimero Telefonico y correo electrénico del o de la participante.
Teléfono)
8 Firma de Asistencia Registrar la firma de asistencia del o de la participante.
Seguimiento de Pendientes
9 No. Colocar el nimero consecutivo de los pendientes a tratar.
10 Tema/Tarea Describir de manera breve los pendientes que se plantearon en la reunién
anterior.
11 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) de la o del

responsable de dar atencidn a dichos pendientes.

12 Estado Anotar abierto, cerrado, cancelado o en proceso segun la condiciéon en la que se
encuentra el tema a resolver en la reunion.

Asuntos Tratados

13 No. Colocar el nimero consecutivo de los temas o tareas a enlistar.

14 Tema Describir de manera breve los asuntos tratados en la reunion.

15 Expositor Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante encargada de presentar el tema.

16 Conclusiones Anotar las observaciones surgidas a partir del tema tratado en la reunion.

Acuerdos y Asignaciones

17 No. Colocar el numero consecutivo de los acuerdos y asignaciones a enlistar.

18 Descripcion Anotar los puntos detallados de los acuerdos conclusiones o tareas que quedan
pendientes a realizar en una fecha futura.

19 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante encargada de dar atencion a dichos acuerdos.

20 Fecha de Compromiso Anotar el dia, mes y afio en los cuales se pretende cumplir con los puntos
acordados

Siguiente Reunién

21 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la préxima reunion.
22 Lugar y Hora Escribir el lugar y hora en la cual se llevara a cabo la siguiente reunién.
1= | -
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “LISTA DE ASISTENCIA” F-205300100/11/2016.
Objetivo: Dar Seguimiento a los asistentes a la capacitacién de un proyecto en cuestion.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informaética.
No. Campo Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Objetivo de la Reunién Anotar el resultado que se pretende de la capacitacion del equipo de trabajo.
3 Nombre Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) de las y los asistentes.
4 Dependencia Escribir el nombre de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar a la que
pertenece la o el participante.
5 Correo Registrar la direccion de correo electronico del o de la participante.
6 Teléfono Indicar el nimero telefénico con lada del o de la participante.
7 Firma de Asistencia Registrar la rubrica de confirmacion de asistencia.
a :‘:- ‘
ESTADO DE MEXICO '\GRANDE

“NOTA INFORMATIVA®"

(MFecha [ |

(H)Clave l ]

INFORMACION
(Hrorn oe inioo
CAYHOra o Ny

()AL Nr<In

CB)YF rnicium

CVurdos &
tratar

(W) anrv o iores

z:ig:g L0 NoZ

" Fotn No4

OOELABORS CIDAUTORI ZO

F-205300100N2/2010

SECRETARIA DE EDUCACION
BUBSECRETANA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION




7 de agosto de 2017

GACETA

D SoOnpIEmERrRMNO

Pagina 109

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “NOTA INFORMATIVA.” F-205300100/12/2016.

Objetivo: Tener registro de las actividades realizadas en la capacitacion.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e

Informaética.
No. Campo Descripcion

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.

2 Clave Anotar el nimero emitido por la Oficina de Proyectos.

3 Hora de inicio Escribir la hora exacta en la que inicio la capacitacion.

4 Hora de fin. Anotar la hora exacta de la culminacion de la capacitacion.

5 Asistencia Escribir el nimero de personas que asistieron a la capacitacion.

6 Presidium Mencionar a las y los titulares que tuvieron presencia en la capacitacion.

7 Puntos a Tratar Escribir los temas que se mencionaron de acuerdo a su relevancia.

8 Observaciones Describir las deducciones, especificando si se presentd alguna incidencia o al
contrario la realizacion satisfactoria de la capacitacion.

9 Evidencia Fotografica Insertar las fotos del evento en cuestion como evidencia de lo ocurrido.

10 Elaboré Escribir en orden de Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de quien
realizo el formato.

11 Autorizo Escribir Apellido, Paterno, Materno y Nombre (s) y firma de la o del Responsable
del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Codigo:  205300100-08
E INFORMATICA Pagina:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE PAGINAS WEB.

OBJETIVO

Mantener informacion electronica veraz y oportuna, sobre los tramites y servicios que brindan las Unidades Administrativas
u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion, mediante la actualizacion de sus paginas web.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informéatica, encargado de actualizar las paginas web de las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, de las Instancias para la Conduccién y
Politica de Gobierno Digital; Seccion Segunda de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, Articulo 11.
Gaceta de Gobierno, 06 de enero 2016.

¢ Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administraciéon Publica del Estado de México. Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacion de Tecnologias de Informacion, Secciéon Quinta: De las Unidades de
Tecnologias de Informacién, Articulo 24; Capitulo Tercero: De la Planeacion, en Materia de Tecnologias de
Informacion, Seccién Cuarta; De los Estandares de Tecnologias de Informacién, Articulos 36. Gaceta del Gobierno 10
de agosto de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Desarrollo
Informético; Estandares de Informética, Norma SEI-004 Publicaciones Electronicas e Internet SEI-029. Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero del 2005.

¢ Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300100. Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de
2017.
RESPONSABILIDADES
La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de la actualizaciéon de
paginas web, con el fin de fortalecer el proceso de difusion de informacion de las Unidades Administrativas u Organismos
Auxiliares.
La o el Solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica la actualizacién de la
pagina web.
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La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

e Turnar ala o al Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno electronico el oficio de solicitud para
la actualizacion de la pagina web.

e« Firmar oficio de actualizacion de pagina web para su envio a la o al Solicitante.

La o el Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica debera:

e Instruir ala o al Encargado de Gobierno Electrénico la actualizaciéon de paginas web.
e Elaborar oficio de actualizacion de paginas web para su envié a la o al Solicitante.

e Entregar a la o al Responsable de Normatividad y Documentacién los oficios y formatos requisitados en la
actualizacion de paginas web para su archivo.

La o el Encargada(o) de Normatividad y Documentacion del Area de Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electrénico debera:

¢ Integrar y resguardar el expediente con la informacion y documentos utilizados en la actualizacion de pagina web.
La o el Analista de Gobierno Electrénico debera:

¢ Recabar la informacion para definir la actualizacion del contenido de la pagina web.

e Actualizar la pagina web y solicitar el visto bueno a la o al Enlace Responsable de la pagina web.

La o el Enlace Responsable de la Pagina Web debera:

e Proporcionar a la o al Encargado de Gobierno Electrénico el contenido a actualizar en la pagina web.

«  Emitir el visto bueno de la pagina web actualizada a la o al Analista de Gobierno Electrénico.

La o el Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los documentos ingresados.

e Turnar la correspondencia recibida, a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su
conocimiento.

DEFINICIONES

Paginas Web: Una pagina, en su forma mas comun, es lo que aparece en el navegador. Se trata
del soporte de los elementos formales y de contenido. El conjunto de paginas que
corresponden a una misma arquitectura de informacion conforman un sitio web.

U.D.A.L: Siglas con las que se identifica a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica.

Solicitante: Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacion que,
solicita la actualizacion de la péagina web.

SP.yA.: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacién y Administracion,
de la Secretaria de Educacion

Repositorio: Centro de recursos informaticos que estan disponibles en formatos pdf, doc, jpg,

bmp, mp3, entre otros, que permiten facilitar el disefio de la pagina web.
INSUMOS

¢ Oficio de solicitud para la actualizacién de una pagina web dirigido a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética.

RESULTADOS
e Actualizacion de la pagina web del Portal de la Secretaria de Educacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion y liberacion de Paginas Web
POLITICAS

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante, debera proporcionar la informacién necesaria para la
actualizacion de la pagina web, cuantas veces sea necesario.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante, dispondra de un tiempo no mayor a 15 dias habiles para enviar la
informacién relacionada con su pagina web.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica realizara las actualizaciones a las paginas web independiente a la
Direccion General de Sistema Estatal de Informatica.
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12

13

14

15

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO
Solicitante

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética de la S.P. y
A.

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico de la U.D.A.1.

Analista de Gobierno Electronico
Enlace Responsable de la Pagina web

Analista de Gobierno Electrénico

Analista de Gobierno Electrénico

Enlace Responsable de la Pagina Web

Analista de Gobierno Electrénico

Analista de Gobierno Electrénico

Analista de Gobierno Electrénico.

Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno
Electronico

Encargada(o) de Normatividad y
Documentacion
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Emite oficio de solicitud para la actualizacion de una péagina web
independiente a la Direccion General de Sistema Estatal de Informatica,
en original y copia, dirigido a la o al Titular de la U.D.A.l,, entrega a la o
el Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética,
obtiene acuse y se retira.

Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse en la copia,
asigna numero de folio y devuelve, digitaliza documento, registra en el
Sistema de Gestion de Correspondencia, entrega a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Recibe oficio de solicitud para la actualizacién de una péagina web, en
original, se entera y solicita turne a la o al Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno Electrénico para su atencién.

Recibe oficio de solicitud registra en el minutario de oficios y entrega a
la o al Responsable del Area de Automatizacion de Procesos y
Gobierno Electrénico y obtiene acuse.

Recibe oficio de solicitud en original, firma minutario de oficios, se
entera e instruye la actualizacion de la pagina web a la o al Analista de
Gobierno Electrénico y resguarda oficio.

Se entera de la instruccién y convoca de manera econémica a reunién a
la o al Enlace Responsable de la Pagina Web, para definir la
actualizacion del contenido de la pagina web espera reunion.

Se entera de la fecha y hora de la reunion para definir la actualizacién
del contenido de la pagina web, espera fecha y asisten.

En la fecha indicada recibe a la o al Enlace Responsable de la Pagina
Web, se entera de las actualizaciones a realizar y requisita el formato
“Minuta de Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016, obtiene firma del
enlace de la pagina web y resguarda.

Posteriormente analiza informacién para actualizar la pagina web y en
su caso, modifica imagenes agrega textos, archivos, depura elementos
gréaficos, ingresa al repositorio donde se encuentra la informacién y
reemplaza.

Informa mediante correo electronico a la o al Enlace Responsable de la
Pagina Web que la actualizacion se encuentra lista para su visto bueno.

Recibe correo electrénico se entera que la actualizacion esta lista,
realiza procedimientos internos y revisa la pagina web e informa a la o al
Analista de Gobierno Electrénico las observaciones o en su caso el visto
bueno mediante correo electrénico.

Recibe informacion sobre la actualizacion de la pagina web y determina.
¢La actualizacién satisface los requerimientos del solicitante?

No satisface los requerimientos.

Realiza las modificaciones a la actualizacion a la pagina web, informa a
través de correo electrénico a la o al Enlace Responsable de la Pagina
Web que se encuentra lista para su visto bueno.

Se conecta con la operacion numero 10.

Si satisface los requerimientos.

Recibe correo electrénico con visto bueno de la actualizacion a la
pagina web e informa a la o0 al Responsable del Area de Automatizacion

de Procesos y Gobierno Electrénico y le entrega “Minuta de Reunién de
Trabajo” F-205300100/05/2016.

Se entera que la pagina web ya esta actualizada, recibe “Minuta de
Reunién de Trabajo” F-205300100/05/2016, anexa oficio de solicitud y
entrega a la o al Encargado de Normatividad y Documentacion para su
archivo. Elabora oficio de actualizacion de la pagina web realizada y
entrega para firma a la o al Titular de la U.D.A.I.

Recibe, “Minuta de Reunion de Trabajo” F-205300100/05/2016 y oficio
de solicitud, integra expediente y archiva.
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16 Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P. y

A.

17 Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

18 Solicitante
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Recibe oficio de actualizacion de la pagina web realizada, firma y
entrega a la o el Secretario para su envio.

Recibe oficio de actualizacion de la pagina web realizada firmado,

obtiene copia para acuse y envia a la o al Solicitante. Obtiene acuse y

archiva.

Recibe oficio de actualizacion de la pagina web realizada sella de acuse
en la copia y devuelve.

Fin del Procedimiento.

DIGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE PAGINAS WEB .

SOLICITANTE

SECRETARIA (O) DE LA U.D.A.I.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
E INFORMATICA DE LA S.P. Y A.

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DE LA U.D.A.I.

INICIO

&

Emite oficio de solicitud para
la actualizacién de una pagina

web en original 'y copia,
dirigido al Titular de la
U.D.A.L, entrega a la
Secretaria, obtiene acuse y se
retira.

&

Recibe oficio de solicitud en
original y copia, sella acuse,
asignha folio y devuelve,
digitaliza documento, registra
en el SIGESCO y entreg a.

P

Recibe oficio de solicitud para
la actualizacién de una pagina
web, en original, se entera y

9 |

Recibe oficio de solicitud,
registra en el minutario de
oficios, entrega y o btiene
acuse.

solicita turne a la o el
Responsable del Area para su
atencion.

PA GINA WEB

ENLA CE RESPONSABLE DE LA

&

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Recibe oficio de solicitud en
original, firma minutario de
oficios, se entera, instruye la
actualizaciéon de la pagina
web y resguarda oficio

@ |

Se entera de la instruccién y

convoca de manera
econdémica a reunién a la o el
Enlace, para definir la

@ |

Se entera de la fecha y hora
de la reuniéon para definir la
actualizacién del contenido de
la pagina web, espera fecha y
asiste.

actualizacién del contenido de
la pagina web, espera reunion.

‘

En la fecha indicada recibe a
la o el Enlace, se entera de las
actualizaciones a realizar vy
requisita el formato »Minuta
de Reunién de Trabajo.,.
obtiene firma de la o el
Enlace Responsable de la
Pagina W eb y resguard a.

Gl
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE PAGINAS WEB.

ENLACE RESPONSABLE DE LA
PAGINA WEB

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.I.

ANALISTA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO
ELECTRONICO DE LA U.D.A.I.

@

Posteriormente analiza
informacién para actualizar la
pagina web y en su caso,
modifica imagenes agrega
textos, archivos, depura
elementos graficos, ingresa al
rep ositorio donde se
encuentra la informacién vy
reemplaza.

Informa mediante correo

Recibe coreo electrénico se
entera que la actualizacién
esti lista e informa a la o el
Analista las observaciones o
en su caso el visto bueno,
mediante correo electrénico.

electrénico a la o el Enlace
que la actualizaciéon se
encuentra lista para su visto
bueno.

Recibe correo electrénico con
informacion
actualizacién de la
web y determina.

sobre la
pagina

SATISFACE LOS
REQUERIMIENTOS

Realiza las modificaciones a la
actualizacién alapéagina web.

—

Recibe correo electrénico
con visto bueno de la
actualizacién a la pagina
web e informa a la o el
Responsable y le entrega
»Minuta de Reunién de
Trabajo...
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE PAGINAS WEB.

ENCARGADA(O) DE
NORMATIVIDAD Y
DOCUMENTACION

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.I.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EINFORMATICA DE LA S.P.YA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE
PROCESOS Y GOBIERNO

ELECTRONICO DE LA U.D.A.I.

Se entera que la pagina web
ya estd actualizada, recibe
»Minuta de Reunién de
Trabajo.,. anexa oficio de
| solicitud y entrega a la o el
I Encargada(o) de
Normatividad para su archivo.
J_ Elabora oficio de actualizacion

de la pagina web realizada,

obtiene firmade la o el Titular
Recibe oficio de actualizacién
de la pagina web realizada,
ENLA CE RESPONSA BLE DE LA } firmay entr_ggaalaSecretarla
PAGINA WEB para su envio.

Recibe, »Minuta de Reunién de
Trabajo...y oficio de solicitud,
integra expediente y archiva.

-

Recibe oficio de

actualizacion de la pagina
} web realizada obtiene
copia para acuse y envia al

solicitante, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio de
actualizacion de la pagina
web realizada sella de
acuse en la copia vy

devuelve.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la atencién a solicitudes para la actualizacién de paginas web por parte de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética:

Numero anual de solicitudes realizadas para la actualizacion
de una pagina web por la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica.

Numero anual de solicitudes para la actualizacién de una
pagina web requeridas a la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

% de atencion de solicitudes para la
actualizacion de una péagina web por la
Unidad de Desarrollo Administrativo e

Informética.

=x100

Registro de Evidencias:

+ Oficio de solicitud para la actualizacion de una pagina web independiente a la Direccién General de Sistema Estatal de
Informatica.

e Oficio de actualizacién de la pagina web realizada emitido a la o al Solicitante.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Minuta de Reunién de Trabajo F-205300100/05/2016.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “MINUTA DE REUNION DE TRABAJO” F-205300100/05/2016.
Objetivo: Servir como elemento de apoyo a los acuerdos generados en las diferentes reuniones de los proyectos
durante su ciclo de vida.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y copia; original queda en resguardo de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica y la copia se turna para la o el Representante de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar.

No. Campo Descripcion

1 Objetivo de la Reunion Escribir el motivo por el cual se realiza la reunion.

2 Fecha Escribir dia, mes y afio de la elaboracion del formato.

3 Clave Anotar el nimero emitido por la Oficina de Proyectos.

Participantes Convocados

4 Nombre Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del participante.

5 Dependencia/Rol en el Escribir el nombre de la Unidad Administrativo u Organismo Auxiliar a la que

proyecto pertenece la o el participante o rol que desempefia en el proyecto.

6 Criticidad La condicién en la que asisten los participantes a la reunion, escribir “R” cuando
la o el participante pertenece a otra unidad administrativa, o “P” cuando es
personal de la unidad que realiza la reunion.

7 Contacto (Correo y Anotar niUmero Telefonico y correo electronico del o de la participante.

Teléfono)
8 Firma de Asistencia Registrar la firma de asistencia del o de la participante.
Seguimiento de Pendientes

9 No. Colocar el nimero consecutivo de los pendientes a tratar.

10 Tema/Tarea Describir de manera breve los pendientes que se plantearon en la reunién
anterior.

11 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
responsable de dar atencién a dichos pendientes.

12 Estado Anotar abierto, cerrado, cancelado o en proceso segun la condicion en la que se
encuentra el tema a resolver en la reunién.

Asuntos Tratados

13 No. Colocar el nimero consecutivo de los temas o tareas a enlistar.

14 Tema Describir de manera breve los asuntos tratados en la reunion.

15 Expositor Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante encargada de presentar el tema.

16 Conclusiones Anotar las observaciones surgidas a partir del tema tratado en la reunion.

Acuerdos y Asignaciones

17 No. Colocar el numero consecutivo de los acuerdos y asignaciones a enlistar.

18 Descripcion Anotar los puntos detallados de los acuerdos conclusiones o tareas que quedan
pendientes a realizar en una fecha futura.

19 Responsable Escribir en orden de Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) del o de la
participante encargada de dar atencion a dichos acuerdos.

20 Fecha de Compromiso Anotar el dia, mes y afio en los cuales se pretende cumplir con los puntos
acordados

Siguiente Reunién
21 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la proxima reunion.
22 Lugar y Hora Escribir el lugar y hora en la cual se llevara a cabo la siguiente reunién.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: Tercera
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Ee,(;ha: : J;;é%o%iggt;
E INFORMATICA 0digo. -
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ANALISIS DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA
DE RED O TELECOMUNICACIONES.
OBJETIVO

Mantener la eficacia de los servicios en linea que prestan las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion, mediante la atencion a las solicitudes de analisis de necesidades de Infraestructura de red o
telecomunicaciones.



7 de agosto de 2017 GACETA

D GOBIERNO Pégina 117

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico que tiene a su cargo la
atencion de las solicitudes de andlisis de necesidades de Infraestructura de red o telecomunicaciones de las Unidades
Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion, que cuenten con equipos de cédmputo y requieran el
servicio.

REFERENCIAS

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Red Telematica
del Gobierno del Estado de México, Normas: SEI-015, SEI-016 y SEI-017. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del
2005.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética a través del Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, es la Unidad
Administrativa responsable de dar atencion a las solicitudes de analisis de necesidades de infraestructura de red o
telecomunicaciones que requieran las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética de la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion, deberé:

. Recibir oficio de solicitud para el analisis de necesidades de infraestructura de red o de telecomunicaciones, y turnar a
la 0 al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de la Unidad.

. Instruir a la o al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico para atender la solicitud de anélisis de
necesidades de infraestructura de red o de telecomunicaciones.

La o el Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnol6gico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, debera:

. Recibir turno con solicitud de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar y designar mediante ticket electrénico ala o
al Analista responsable de realizar el andlisis de necesidades de infraestructura de red o de telecomunicaciones.

e Coordinar las actividades del o de la Analista del Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico en la elaboracion del
proyecto de infraestructura de red o telecomunicaciones.

La o el Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informaética deberé:

¢ Recibir ticket electronico a través del cual se solicita la programacion de técnicos para llevar a cabo el proyecto de
Infraestructura de red o telecomunicaciones.

e Realizar el proyecto de infraestructura de red o telecomunicaciones.
La o el Analista del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico debera:

. Llevar a cabo el analisis de necesidades de infraestructura de red o de telecomunicaciones para determinar estimacion
del proyecto.

e  Solicitar via telefénica cotizacién de materiales y equipo con proveedoras y proveedores.

« Solicitar mediante ticket electronico a la o al Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, la programacién de personal para llevar a cabo el proyecto.

. Realizar inspeccion de las especificaciones del proyecto en la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar
Solicitante.

. Recabar firma de visto bueno de la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar en el proyecto de
infraestructura.

. Informar a la o al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico la conclusién del proyecto.
La Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacién deberéa:

. Solicitar mediante oficio a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica el andlisis de necesidades de
infraestructura de red o de telecomunicaciones.

. Firmar de conformidad el proyecto de Infraestructura al concluir con el servicio.
La o el Proveedor de Servicios deberé:

. Realizar el proyecto de infraestructura de red o telecomunicaciones de acuerdo al Proyecto de Infraestructura emitido
por el o la Analista de Infraestructura de la U.D.A.I.
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DEFINICIONES
ANSI: Siglas de American National Standards Institute, organismo que facilita el desarrollo de

las normas nacionales en Estados Unidos de América, mediante la acreditaciéon de los
procedimientos de las organizaciones encargadas de la elaboracién de normas.

IDT: Siglas de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Infraestructura: Conjunto de elementos, medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad.

Norma IEEE 802.11: Define el uso de los dos niveles inferiores de la arquitectura OSI (capas fisicas y de

enlace de datos), especificando sus normas de funcionamiento en una WLAN. Los
protocolos de la rama 802.x definen la tecnologia de redes de area local y redes de
area metropolitana.

Norma IEEE 802.3: En las redes de computadoras, la direccion MAC (siglas en inglés de media access
control; en espafiol "control de acceso al medio”), es un identificador de 48 bits (6
bloques hexadecimales) que corresponde de forma Unica a una tarjeta o dispositivo de
red. Se conoce también como direccion fisica, y es Unica para cada dispositivo. Esta
determinada y configurada por el IEEE (los ultimos 24 bits) y el fabricante (los primeros
24 hits) utilizando el organizationally unique identifier. La mayoria de los protocolos que
trabajan en la capa 2 del modelo OSI usan una de las tres numeraciones manejadas
por el IEEE: MAC-48, EUI-48, y EUI-64, las cuales han sido disefiadas para ser
identificadores globalmente Unicos. No todos los protocolos de comunicaciéon usan
direcciones MAC, y no todos los protocolos requieren identificadores globalmente
unicos.

Red: Interconexion de equipos de computo, dispositivos que comparten informacion,
recursos y servicios.

Sistema de Gestion de Sistema de administracion de ticket electrénico, para el seguimiento en la prestacion de

Incidentes (Service un servicio por parte de alguna de las areas de la U.D.A.l.
Desk):
Ticket Electrénico: Numero de folio electronico que se asigna a una solicitud de servicio en la cual el

usuario podra dar seguimiento a través del Sistema de Gestion de Incidentes (Service
Desk) que opera la Mesa de Servicios de la Secretaria de Educacion a su solicitud
durante los distintos estados por los que puede pasar hasta su resolucion.

UD.ALL: Siglas que identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

INSUMOS
¢  Oficio de solicitud para proyecto de infraestructura dirigido a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.
. Ticket electrénico de turno.
RESULTADO

. Proyecto de Infraestructura realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion a la solicitud de respaldo o restauracion de informacion de los sistemas o aplicaciones en linea.
POLITICAS

Sin excepcion alguna los proyectos de Infraestructura de red o telecomunicaciones de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion, se realizaran siempre y cuando se justifique por las necesidades operativas o de servicios de la
Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar Solicitante y se cuente con disponibilidad presupuestal para la
adquisicion de los materiales requeridos.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica realizara el proyecto de infraestructura en la Unidad Administrativa
Solicitante u Organismo Auxiliar Solicitante, en el momento en que ésta cuente fisicamente con el material requerido para la
instalacion.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica llevara a cabo el proyecto de Infraestructura de red o
telecomunicaciones de las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacion, de
acuerdo a las fechas de presentacién de las solicitudes recibidas y a trabajos a realizar, previamente programados.

Para la instalacion de redes inalambricas, se requiere que el equipo de computo de la Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar Solicitante cumpla con la norma IEEE 802.11, que fue disefiada para sustituir a la capa fisica y con la
norma IEEE 802.3.
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No.
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11

12

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Secretaria(o) de la U.D.A.l.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaticade la S. P.y
A.

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.A.L

Secretaria(o) de la U.D.A.I.
Analista de Infraestructura
delaU.D.ALIL

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.

Analista de Infraestructura
dela U.D.A.Il

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Analista de Infraestructura
de la U.D.A.Il

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.L
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CoOnDIERNO

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Envia oficio en original y copia solicitando el andlisis de necesidades
de infraestructura de red o de telecomunicaciones a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica. Resguarda copia de acuse.

Recibe oficio en original y copia a través del cual se solicita el
andlisis de necesidades de infraestructura de red o de
telecomunicaciones de la Unidad Administrativa Solicitante, firma de
recibido en la copia, registra en el sistema de correspondencia
interna y entrega a la o al Titular de la U.D.A.l.

Recibe oficio a través del cual se solicita el andlisis de necesidades
de infraestructura de red o de telecomunicaciones, se entera y
entrega con instrucciones para su atencion a la o al Responsable del
area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l

Recibe oficio a través del cual se solicita el andlisis de necesidades
de infraestructura de red o de telecomunicaciones, se entera de la
instruccién, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes, genera
ticket electrénico con folio, captura la solicitud y turna en sistema con
instrucciones de dar la atencién procedente a la o al Analista de
Infraestructura de la U.D.A.I. Devuelve oficio para su resguardo a la o
al Secretario de la U.D.A.L

Recibe oficio y resguarda.

Se entera de la instruccion, consulta en el Sistema de Gestion de
Incidentes el ticket electronico asignado, se entera de la solicitud de
andlisis de infraestructura de red o de telecomunicaciones y se
comunica via telefénica con la Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar para acordar una visita.

Recibe llamada telefénica, se entera de la peticion y acuerda fecha,
hora y lugar de la visita.

Se entera de la fecha, hora y lugar de la visita, y en la fecha
acordada, acude a la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo
Auxiliar para llevar a cabo el analisis de infraestructura de red o de
telecomunicaciones.

Determina posibles trayectorias, elabora croquis, diagrama inicial
para determinar los servicios necesarios, cantidad de material,
equipo y una estimacion del tiempo del proceso del proyecto, registra
en formato “Levantamiento de proyectos de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-205300100/03/2016 y comunica a la Unidad
Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar que elaborara
proyecto y solicitara las cotizaciones correspondientes que remitira
mediante oficio y se retira.

Se entera de los datos obtenidos a través del formato
“Levantamiento de proyectos de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-205300100/03/2016 y espera proyecto.

Se conecta con la operacion numero 16.

Informa de manera verbal a la o al Responsable del Area de
Innovacién los datos recabados en el formato “Levantamiento de
proyectos de Infraestructura 'y  Telecomunicaciones” F-
205300100/03/2016 y espera instruccion.

Se entera de los datos recabados en el formato “Levantamiento de
proyectos de Infraestructura y  Telecomunicaciones” F-
205300100/03/2016 e instruye a la o al Analista de Infraestructura de
la U.D.A.l. elaborar proyecto obtener cotizaciones y elaborar oficio
para su envio a la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo
Auxiliar.
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25

26

Analista de Infraestructura
de la U.D.A.Il

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.ALL

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaticade la S. P.y
A.

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Secretaria(o) de la U.D.A.l.

Responsable del Area de Innovacién y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.ALL

Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Analista de Infraestructura
de la U.D.A.Il

Analista de Infraestructura
dela U.D.A.Il
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Se entera de la instruccion, con base en los datos obtenidos en el
formato “Levantamiento de proyectos de Infraestructura vy
Telecomunicaciones” F-205300100/03/2016, requisita el formato
“Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016, obtiene
cotizaciones, elabora oficio y entrega todo a la o al Responsable del
Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.I.

Recibe formato “Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016,
oficio y cotizaciones, se entera, ribrica y entrega a la o al Secretario
de la U.D.A.l. para firma de la o el Titular de la U.D.A.L

Recibe formato “Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016,
oficio y cotizaciones, se entera valida oficio mediante firma y
devuelve con instrucciones de envio a la o al Secretario de la
U.D.A.IL

Recibe formato “Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016
oficio firmado y cotizaciones, obtiene dos copias para acuse de
recibo y envia a la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo
Auxiliar.

Recibe formato “Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016,
oficio y cotizaciones en original y dos copias, obtiene el original, firma
de recibido en las copias y devuelve.

Se conecta con la operacion niumero 21.

Obtiene copias de acuse resguarda primera copia y la segunda la
entrega a la o al Responsable del Area de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico para su archivo.

Recibe copia de acuse y entrega a la o al Analista de Infraestructura
de la U.D.A.l. para su resguardo o posterior consulta.

Recibe copia de acuse, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes,
captura que el formato “Proyecto de Infraestructura”
205300100/04/2016, oficio y cotizaciones han sido enviadas y
recibidas. Archiva copia de acuse.

Con base en el formato
205300100/04/2016 y el
determina:

¢Quién llevara a cabo el servicio?
Proveedor de servicios.

Selecciona a la empresa proveedora de servicios, lleva a cabo la
contrataciéon para que se realice el proyecto y una vez terminado se
comunica via telefonica con la o el Analista de Infraestructura de la
U.D.A.l. para solicitar una visita de inspeccion.

Recibe llamada telefonica, agenda cita e indica fecha y hora en que
asistira a realizar la inspeccion.

Accesa al Sistema de Gestién de Incidentes (Service Desk) captura
gue el proyecto se llevé a cabo a través del o de la Proveedora de
Servicios, y registra la fecha y hora en que se llevara a cabo la
inspeccion.

Se entera de la fecha y hora en que se realizara la inspeccion y
espera.

“Proyecto de Infraestructura”
monto de las cotizaciones recibidas

En la fecha y hora acordada obtiene del archivo copia del formato
“Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016, acude a la Unidad
Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar, realiza inspeccion y
determina:

¢(El servicio realizado cumple con las especificaciones del
proyecto de infraestructura?

No cumple.

Informa de forma verbal a la Unidad Administrativa Solicitante u

Organismo Auxiliar las adecuaciones que debera realizar para
cumplir con las especificaciones del proyecto de infraestructura.
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41

42

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Proveedor(a) de Servicios

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Analista de Infraestructura
de la U.D.A.Il

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.L.

Analista de Infraestructura
delaU.D.ALIL

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.A.L

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.ALL

Analista de Infraestructura
delaU.D.ALI

Responsable del Area de Soporte Técnico

y Servicio a Usuarios de la U.D.A.L

Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.

Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.
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Se entera de las adecuaciones a realizar y se comunica via
telefénica con la o el Proveedor de servicios para solicitarle acuda a
realizar los cambios necesarios.

Acude, realiza las adecuaciones correspondientes e informa a la
Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar.

Se entera que las adecuaciones han sido realizadas y se comunica
via telefénica con la o el Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.

Se conecta con la operacion nimero 25.
Cumple con las especificaciones.

Firma de visto bueno el proyecto de infraestructura de red o
telecomunicaciones, obtiene firma de conformidad de la Unidad
Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar, obtiene copia y
entrega. Informa de manera verbal a la o al Responsable del Area de
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l. de la conclusién
de la inspeccion.

Recibe copia del proyecto de infraestructura firmado y archiva.

Se entera de la conclusion e instruye el cierre del ticket electronico
en el Sistema de Gestion de Incidentes a la o al Analista de
Infraestructura de la U.D.A.I.

Se entera de la instruccion, accesa al Sistema de Gestion de
Incidentes (Service Desk) y captura el cierre del ticket electrénico.

Area de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.I.

Se comunica via telefénica con la o el Responsable del Area de
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l. indica nimero de
folio del ticket electronico asignado, y solicita programar reunién de
trabajo para dar inicio con los trabajos del proyecto de red o de
infraestructura.

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, accesa al
Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk) ingresa folio de
ticket electronico, consulta, se entera del status de la solicitud e
indica a la Unidad Administrativa Solicitante la fecha estimada en que
podria ser atendida su solicitud.

Se entera de la fecha estimada en que asistirdn para atender la
solicitud y espera.

Instruye de forma verbal a la o al Analista de Infraestructura de la
U.D.A.l. solicitar mediante ticket electronico se programen técnicos y
equipo para llevar a cabo el proyecto en la fecha estimada al Area de
Soporte Técnico y Servicio a usuarios de la U.D.A.l.

Se entera de la instruccion, accesa al Sistema de Gestion de
Incidentes, registra solicitud de servicio y asigna ticket electrénico al
Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios solicitando la
designacién de técnicos para llevar a cabo el proyecto de
infraestructura.

Se entera de ticket electronico asignado y del requerimiento de
técnicos para llevar a cabo el proyecto de infraestructura en fecha
estimada. Confirma en el mismo ticket electrénico fecha y personal
designado.

Se entera que el personal del Area de Soporte Técnico y Servicio a
Usuarios ha sido designado, y se comunica via telefénica con la
Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar para
confirmar fecha y hora.

Se entera de la confirmacion de fecha y hora. Reciben a la o al
Analista de IDT y al personal del Area de Soporte Técnico y Servicio
a Usuarios de la U.D.A.l. que llevaran a cabo el proyecto.

En la fecha acordada obtiene del archivo el formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/04/2016, acude con técnicos del Area de
Soporte Técnico y Servicio a Usuarios, material y equipo a la Unidad
Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar.
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43 Analista de IDT de la U.D.A.l. y Técnicos
del Area de Soporte Técnico de la U.D.A.L

Realizan el servicio de acuerdo a especificaciones descritas en el
formato “Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016 y al
terminar, solicitan firma de visto bueno a la Unidad Administrativa
Solicitante u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacion.

44 Unidad Administrativa Solicitante u
Organismo Auxiliar

45  Analista de Infraestructura
de la U.D.A.Il

Se entera, firma de visto bueno “Proyecto de Infraestructura”
205300100/04/2016 y devuelve a la o al Analista de Infraestructura.

Recibe formato “Proyecto de Infraestructura” 205300100/04/2016
firmado, se retira informa verbalmente y entrega a la o al
Responsable del Area de IDT.

Recibe informe verbal y formato “Proyecto de Infraestructura”
205300100/04/2016 firmado, se entera y devuelve a la o al Analista
de Infraestructura de la U.D.A.l. con instrucciones para su archivo
asi como el cierre el ticket electrénico.

Se entera de la instruccion, recibe formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/04/2016 y resguarda. Ingresa al Sistema
de Gestion de Incidentes (Service Desk) y cierra el ticket electrénico.

Fin del procedimiento.

46  Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.L

47 Analista de Infraestructura de la U.D.A.l.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

RESPONSABLE DEL AREA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD DE
SOLICITANTE U ORGANISMO SECRETARIA(O) DE LA U.D.A.I DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y DESARROLLO
AUXILIAR INFORMATICA DE LA S. P. Y A TECNOLOGICO DE LA UDAI

Envia oficio en original y copia
solicitando el  analisis de

necesidades de infraestructura |
de red o de
telecomunicaciones. ]

Recibe oficio en original vy
copia a través del cual se

solicita el analisis de
necesidades de infraestructura |
de red o de |
telecomunicaciones firma de
recibido en la copia, registra en

el sistema de correspondencia
interna y entrega.

Recibe oficio a través del cual
se solicita el analisis de
necesidades de infraestructura
de red o de

telecomunicaciones, se entera
y entrega con instrucciones |
para su atencion. |

Recibe oficio a través del cual
| se solicita el analisis de
[ necesidades de infraestructura

de red o de

telecomunicaciones, se entera

Recibe oficio y resguarda.

ANALISTA DE
INFRAESTRUCTURA DE LA

@ I

de la instruccién, accesa al
Sistema de Gestion de
Incidentes, enera ticket
electrénico con folio, captura la
solicitud y turna en sistema
con instrucciones de dar la
atencion procedente. Devuelve
oficio para su resguardo.

@ I

Recibe llamada telefénica, se
entera de la peticién y acuerda
fecha, hora y lugar de la visita.

Se entera de la instruccién,
consulta en el Sistema de
Gestion de Incidentes el ticket
electrénico asignado, se entera
de la solicitud de analisis de
infraestructura de red o de
telecomunicaciones v se
comunica via telefénica para
acordar una visita.

=

Se entera de la fecha, hora y
lugar de la visita, y en la fecha
acordada, acudepara llevar a
cabo el analisis de
infraestructura de red o de
telecomunicaciones.

1
2
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE U ORGANISMO
AUXILIAR

SECRETARIA(O) DELA U.D.A.I.

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE
LAUDA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DE LA UD ALl

%

Se entera de los datos
obtenidos a través del
formato “Levantamiento de
proyectos de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-
205300100/03/2016 y espera

proyecto.

Determina posibles
trayectorias, elabora croquis,
diagrama inicial para
determinar los servicios
necesarios, cantidad de
material, equipo y una

estimacion del tiempo del
proceso del proyecto, registra
en formato “Levantamiento de
proyectos de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-
205300100/03/2016 y
comunica que elaborara
proyecto y solicitara las
cotizaciones correspondientes
que remitira mediante oficio y

se retira.

Informa de manera verbal los
datos recabados en el formato

“Levantamiento de proyectos
de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-
205300100/03/2016 y espera
instruccion.

Se entera de la instruccion,
con base a los datos
obtenidos en el formato
“Levantamiento de proyectos
de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-
205300100/03/20 16, requisita
el formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/2016, obtiene

Se entera de los datos
recabados en el formato
“Levantamiento de proyectos

de Infraestructura y
Telecomunicaciones” F-
205300100/03/2016 e
instruye elaborar proyecto
obtener cotizaciones y

elaborar oficio para su envio.

cotizaciones, elabora oficio y
entrega todo.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
E INFORMATICA DELA S.P.YA.

Recibe formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/20 16, oficio y cotizaciones,
se entera, rubrica y entrega.

Recibe formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/20 16, oficio y cotizaciones,

Recibe formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/2016 oficio firmado vy
cotizaciones, obtiene dos
copias para acuse de recibo y
envia.

se entera valida oficio
mediante firma y devuelve
con instrucciones de envio.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE U ORGANISMO
AUXILIAR

SECRETARIA(O) DELA UD.ALL

ANALISTA DE
INFRAESTRUCTURA DE LA
UDA.L

RESPONSABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DE LA U.D.A.IL

HO

Recibe formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/20 16, oficio y cotizaciones
en original y dos copias,
obtiene el original, firma de
recibido en las copias y
devuelve.

Con base en el formato
“Proyecto de Infraestructura”
205300100/04/2016 vy el
monto de las cotizaciones
recibidas determina:

UDAI

Quién llevara a cabo e

servicio?

Proveedor

Selecciona a la empresa
proveedora de servicios,
lleva a cabo la

Obtiene copias de acuse
resguarda primera copia y la
segunda la entrega para su
archivo.

Recibe copia de acuse vy
entrega para su resguardo o
posterior consulta.

Recibe copia de acuse, accesa
al Sistema de Gestion de
Incidentes, captura que el
formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/20 16, oficio y cotizaciones
han sido enviadas y recibidas.
Archiva copia de acuse.

contratacion para que se
realice el proyecto y una

vez terminado se
comunica via telefénica
para solicitar una
inspeccion.

Se entera de la fecha y hora
en que se realizara la
inspecciéon y espera.

L

Recibe llamada telefonica,
agenda cita e indica fecha y
hora en que asistira a realizar
la inspecciéon. Accesa al
Sistema de Gestion de
Incidentes (Service Desk)
captura que el proyecto se
llevé a cabo a través de
Proveedora(or) de Servicios, y
registra la fecha y hora en que
se llevara a cabo la
inspeccion.

o
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE U ORGANISMO
AUXILIAR

PROVEEDOR(A) DE SERVICIOS

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA
DELA UDALL

RESPONSABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DE LA UDA.L

o/

En la fecha y hora acordada
obtiene del archivo copia del

formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/2016, acude, realiza

inspeccion y determina:

¢Cumple con
especificaciones del
proyecto?

O

Se entera de las adecuaciones
a realizar y se comunica via
telefénica con la o el
proveedor de servicios para
solicitarle acuda a realizar los
cambios necesarios.

Informa de forma verbal
las adecuaciones que
debera realizar para
cumplir con las
especificaciones del
proyecto de
infraestructura.

3

Se entera que las
adecuaciones han sido
realizadas y se comunica via

Acude a la unidad
administrativa, realiza las
adecuaciones
correspondientes e informa.

Ol

telefénica.

Firma de visto bueno el
proyecto de infraestructura de
red o telecomunicaciones,

obtiene firma de conformidad
de la unidad administrativa
solicitante u organismo
auxiliar, obtiene copia vy
entrega.Informa de manera
verbal de la conclusion de la
inspeccion.

HO G-

Recibe copia del proyecto de
infraestructura firmado y
archiva.

20N

Se comunica via telefénica
indica numero de folio del
ticket electronico asignado, y

Se entera de la conclusion e
instruye el cierre del ticket
electréonico en el Sistema de
Gestion de Incidentes

Se entera de la instruccion,
accesa al Sistema de Gestién
de Incidentes (Service Desk) y
captura el cierre del ticket
electroénico.

solicita programar reunién de
trabajo para dar inicio con los
trabajos del proyecto de red o
de infraestructura.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL AREA DE ANALISTA DE RESPONSABLE DEL AREA DE
SOLICITANTE U ORGANISMO SOPORTE TECNICO Y SERVICIO A INFRAESTRUCTURA DE LA INNOVACION Y DESARROLLO
AUXILIAR USUARIOS UD.A.L TECNOLOGICO DE LA U.D.A.L

%

| Recibe llamada telefdnica, se
| entera de la solicitud, accesa
al Sistema de Gestion de

Incidentes  (Service Desk)
ingresa folio de ticket

electréonico consulta, se entera
Se entera de la fecha del status de la solicitud e
estimada en que asistiran para indica la fecha estimada en
atender la solicitud y espera. que podria ser atendida su
solicitud.

e T

Instruye de forma verbal
| solicitar mediante ticket
| electronico se programen

técnicas(os) y equipo para
llevar a cabo el proyecto en la
fecha estimada al Area de

Se entera de la instruccion, Soporte Técnico y Servicio a

accesa al Sistema de Gestion usuarios de la UD.A.L

de Incidentes, registra
| solicitud de servicio y asigna
| ticket electrénico al Area de

Soporte Técnico y Servicio a

Usuarios solicitando la

designacion de técnicas(os).

Se entera de ticket electronico
asignado y del requerimiento
de técnicos para lleva a cabo |

el proyecto de infraestructura | e
en fecha estimada. Confirma

en el mismo ticket electronico
fecha y técnicas(os)
designados.

Se entera que los técnicos del
I Area de Soporte Técnico y

° | Servicio a Usuarios han sido
designados, y se comunica via

telefénica para confirmar
fechay hora.

Se entera de la confirmacion
de fecha y hora. Reciben ala o
el Analista de Infraestructura y | e
a las (los) Técnicos del Area

de Soporte Técnico y Servicio |

a Usuarios de la UD.A.l. que
llevaran a cabo el proyecto.

En la fecha acordada obtiene
del archivo el formato
“Proyecto de Infraestructura”
205300100/04/2016, acude
con técnicos del Area de
Soporte Técnico y Servicio a
Usuarios, material y equipo

T
()

Realizan el servicio de
| acuerdo a especificaciones
[ descritas en el formato

“Proyecto de Infraestructura”
205300100/04/2016 y al
terminar, solicitan firma de
visto bueno
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL AREA DE ANALISTA DE RESPONSABLE DEL AREA DE
SOLICITANTE U ORGANISMO SOPORTE TECNICO Y SERVICIO A INFRAESTRUCTURA DE LA INNOVACION Y DESARROLLO
AUXILIAR USUARIOS UDA.L TECNOLOGICO DE LA U.D.A.L.

\/
()

Se entera, firma de Vvisto |
bueno “Proyecto de |
Infraestructura” 205300100/
04/2016 y devuelve.
Recibe formato "Proyecto de |
Infraestructura” 205300100/ |
04/2016 firmado, se retira
informa verbalmente y
entrega.
Recibe informe verbal y
formato “Proyecto de
| Infraestructura” 205300100/
a | 04/2016 firmado, se entera y
devuelve con instrucciones

para su archivo asi como el
cierre el ticket electrénico.

Se entera de la instruccion,
recibe formato “Proyecto de
Infraestructura” 205300100/
04/2016 y resguarda. Ingresa
al Sistema de Gestion de
Incidentes (Service Desk) y
cierra el ticket electrénico.

7

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficacia mensual de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica en la atencién a las
solicitudes de analisis de necesidades de Infraestructura de red o telecomunicaciones de las Unidades Administrativas u
Organismos Aucxiliares de la Secretaria de Educacion:

Numero mensual de solicitudes de analisis de necesidades de
Infraestructura de red o telecomunicaciones atendidas de las
Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados de la

Secretaria de Educacion.
Numero mensual solicitudes de analisis de necesidades de
Infraestructura de red o telecomunicaciones recibidas de las
Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Educacion.

% de eficacia mensual en la atencién a
las solicitudes de andlisis de
necesidades de Infraestructura de red
x 100 = o telecomunicaciones de las Unidades
Administrativas u Organos
Desconcentrados de la Secretaria de
Educacion.

Registro de Evidencias:

e«  Oficio de solicitud de proyectos de infraestructura.

e  Tickets actualizados.

¢ Acuses de formatos de proyectos de infraestructura por la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Levantamiento de proyectos de Infraestructura y Telecomunicaciones F-205300100/03/2016.
Formato Proyecto de Infraestructura F-205300100/04/2016.
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GRANDE

Levantamiento de proyectos de Infraestructura y

Telecomunicaciones

{13Fecha: {21Ha, Tickat; {(3IMa, Oficla; {(4)Tipe de Proyecto! (SiUnicad Administrativa u Organizme Auxlliar:
Infra@structura Telacomunlcaclonas
(8)C o en Sitlo: (7)Teléfanoc: (B)Correc Electrénico: (9)Ublcacidn:

(10)Encargacdo de reallzar Ia visita:

(MNTIps de anlace da Intarnat:

Proyectos de Infrasstructura:

Proyectos de Telecomunlcacliones:

(iI2iNedos; {iZ)Materialas: fldiCanticas: FiFi 15h e | ot para el CIFIUTM: (1838 witeh (18T (20%A.P,
proyascto
{21IUPS dea tipa: {23)Capacicad:
{2F)TIpo de Switch:
Tipo da Teléfonos:
(24)Baslco: |(26)Ejscutiva; |(28)Batansra;

(153DIagrama da sambrado ds nodos.

{(27)Tipo de UTH:

(2B)Observaclonas:

{18)Enlace de Internat sugerido:

F-206300100/03/2016

Instructivo de llenado del formato de Levantamiento de proyectos de Infraestructura y Telecomunicaciones F-
205300100/03/2016.

Obijetivo:

telecomunicaciones.

Determinar las necesidades de equipo y material

necesarios para el proyecto de infraestructura y

Distribucidon y Destinatario: Original para el responsable del proyecto del area de IDT y copia para la Unidad
Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar.

No. Campo Descripcion
1| Fecha: Anotar la fecha de la visita.
2 | No. Ticket: Anotar el nimero de ticket de la solicitud.
3 | No. Oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.
4 | Tipo de Proyecto: Marcar eI_ tipo de proyecto que se va a efectuar (infraestructura o
telecomunicaciones.
5 Unlda(_j Admmls_t_ratllva Solicitante u Anotar el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar.
Organismo Auxiliar:
6 | Contacto o Responsable en Sitio: Anotar el nombre del contacto o responsable en sitio.
7 | Teléfono: Anotar el niumero de teléfono del contacto.
8 | Correo Electrénico: Anotar la direccién de correo electrdnico del contacto.
9 | Ubicacioén: Anotar la direccién del inmueble donde se realiza el levantamiento.
. S Anotar el nombre del encargado de realizar la visita de levantamiento de la
10 | Encargado de realizar la visita: : i
informacion.
. . Describir a la o0 al Proveedor de internet y las caracteristicas de los enlaces en
11 | Tipo de Enlace de Internet:
caso de que cuente con alguno.
12 | Nodos: Anotar la cantidad de servicios de red que seran instalados
13 | Materiales: Describir el tipo de material necesario para la implementacion de la red.
14 | Cantidad: Anotar la cantidad de material requerido para la implementacion de la red.
15 | Diagrama de sembrado de nodos: | Realizar el diagrama del sembrado de nodos y adjuntelo al formato.
16 | Enlace de Internet Sugerido: Descrl_blr el tipo de enlace sugerido en caso de ser necesario, de acuerdo a las
necesidades.
17 |UTM: Anotar la cantidad de equipos requeridos.
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18 | Switch: Anotar la cantidad de equipos requeridos.

19 | Teléfonos: Anotar la cantidad de equipos requeridos.

20 |AP.: Anotar la cantidad de equipos requeridos.

21 | UPS de Tipo: Describir si el UPS es de tipo Rack o de tipo Torre.

22 | Capacidad: Describir la capacidad sugerida del UPS.

23| Tipo de Switch: Describir las caracteristicas del Switch sugeridas.

24 | Basico: Marcar la cantidad de teléfonos requeridos de este tipo.
25 | Ejecutivo: Anotar la cantidad de teléfonos requeridos de este tipo.
26 | Botonera: Anotar la cantidad de equipos requeridos.

27 | Tipo de UTM: Describir las caracteristicas del UTM sugerido.

28 | Observaciones: Describir las observaciones o comentarios adicionales.

(1)Proyecto de infraestructura: (2)Fecha:
22 | carpescripcion csycCantidad | (6rDescripcisn Material (FIobservaciones L= cosPrecio Total
1
z
EY
a4
=
&

Fi
]
o
10
11
12
13
14

F-205300700,/ 042016

SECRETARLA DIE EDAUMCAC KON

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA. F-205300100/04/2016.

Obijetivo: Describir el material necesario para el proyecto de infraestructura.

Distribucion y Destinatario: Original para el responsable del proyecto del area de IDT y copia para la Unidad Administrativa
Solicitante u Organismo Auxiliar solicitante.

No. Campo Descripcion
1 Proyecto de . Anotar el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante u Organismo Auxiliar solicitante.
Infraestructura:
2 | Fecha: Anotar la fecha corriente.
3| No.: Anotar el nimero consecutivo.
L Anotar en relacion los insumos necesarios para la ejecucion del proyecto (nodos, switch,
4 | Descripcion:

teléfonos, etc.).
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5 | Cantidad: Anotar la cantidad necesaria de cada uno de los insumos.
6 | Descripcion del material: | Anotar el nombre detallado del insumo (ejem.: switch de 24 puertos 8 PoE).
7 | Observaciones: Comentarios adicionales. (p.e. Se cuenta con el equipo).
8 | Precio unitario: Anotar el costo unitario de cada uno de los insumos (incluyendo el IVA).
9 | Precio total: Anotar el costo total de la cantidad de insumos (incluyendo el IVA).
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: _Tercera
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Ee,cdha: - J;ggé%fggzo
E INFORMATICA 0digo. -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA RENOVACION DE LOS SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en los servicios en linea que presta la Secretaria de Educacion, mediante la gestiéon para la renovacion
de los servicios de telecomunicaciones de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, al Area de Dictaminacion, que tienen a su cargo
la coordinacién de acciones para la gestion de la renovacion de servicios de telecomunicaciones, asi como a las y los
responsables de telecomunicaciones de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, que por sus
programas y necesidades requieran la renovacién de servicios.

REFERENCIAS

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Red Telematica
del Gobierno del Estado de México, Normas: SEI-015, SEI-016 y SEI-017. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del
2005.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica por medio del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, es la
Unidad Administrativa responsable de la gestién para la renovacién de servicios de telecomunicaciones que requieran las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, para operar correctamente.

La Direcciéon General del Sistema Estatal de Informatica debera:
. Informar la habilitacion de la ficha técnica de servicios.
. Recibir oficio de solicitud de dictamen técnico.

. Enviar oficio con dictamen técnico a la o al Responsable del Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

La Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacién deberé:
. Recibir correo electrénico con notificacion de expiracion de los servicios de telecomunicaciones.
e  Solicitar la gestion para la renovacion de los servicios de telecomunicaciones.

e Acudir a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética para obtener dictamen técnico para la renovacion de los
servicios de telecomunicaciones.

. Enviar correo electrénico con el codigo de activacion a la o al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

. Firmar oficio de solicitud de dictamen técnico.
. Recibir oficio con dictamen técnico.

La o el Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnol6gico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica deberé:

. Recibir correo electrdnico con fecha de expiracion de los servicios de telecomunicaciones.
e  Capturar informacion en el Sistema de Gestion de Incidentes.
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s  Solicitar requisicion de ficha técnica de servicios y dictamen técnico.
. Recibir cédigo de activacion.
La o el Responsable del Area de Dictaminacién de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética debera:
+  Solicitar la habilitacién y requisitar ficha técnica de servicios de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.
. Elaborar oficio de solicitud de dictamen técnico.
. Recibir dictamen técnico y entregar a la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion solicitante.
La o el Analista de Innovacion Tecnolégica de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:
. Recibir cédigo de activacion y capturar en el servidor.
¢  Comunicar a la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion que el servicio ha sido reactivado.
La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética deberéa:
. Obtener acuses de recibo de los oficios.
. Recibir correspondencia que ingresa o sale de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
DEFINICIONES

Dictamen técnico: Es un documento en forma de sumario que contiene la descripciébn de las
caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada. Los
contenidos varian dependiendo del producto, servicio o entidad descrita, pero en
general suele contener datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o
elaboracion, propiedades distintivas y especificaciones técnicas.

Ficha técnica: Opinién técnica y experta que se da sobre el equipo de telecomunicaciones.

Proveedor de servicios: Persona o empresa que presta servicios o suministra lo necesario como el acceso a
internet o alojamiento de sitios web entre algunas otras cosas.

SIGESCO: Sistema de Gestiéon de Correspondencia de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Sistema de Gestién de Sistema de Administracion de ticket electronico, para el seguimiento en la prestacion

Incidentes (Service Desk): de un servicio por parte de alguna de las areas de la U.D.A.I.

Telecomunicaciones: Comunicacién a través de la transmisién, emision o recepcion de palabras, sonidos,

imagenes o datos en forma de impulsos o sefiales electrénicas o cualquier sistema
electromagnético.

Ticket Electrénico: Numero de folio que se asigna a una solicitud de servicio, en la cual el usuario podra
dar seguimiento a través del Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk), que
opera la Mesa de Servicios de la Secretaria de Educacién a su solicitud durante los
distintos estados por los que puede pasar hasta su resolucion.

U.D.A.L: Siglas con las que se identifica a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

INSUMOS

e  Correo electronico del o de la proveedora de servicios con natificacion de la fecha de expiracién de los servicios de
telecomunicaciones.

RESULTADO

e  Cddigo de activacién capturado en el servidor y en el sistema de Gestion de Incidentes que garantiza que los servicios
de telecomunicaciones han sido renovados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢  Atencion a la solicitud de Respaldo, Recuperacion y Validacion de la Informacion.
POLITICAS

La renovacion de los servicios de telecomunicaciones, deberan estar justificadas por las necesidades operativas o de
servicios de la Unidad Administrativa Solicitante y se cuente con disponibilidad presupuestal para la adquisicion de los
servicios requeridos.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica activara el cdédigo para la renovacién de los servicios de
telecomunicaciones a la Unidad Administrativa Solicitante cuando asi se solicite.

Para la renovacién de los servicios de telecomunicaciones, se requiere que la Unidad Administrativa Solicitante, cuente con
el dictamen técnico de la Direccion General del Sistema Estatal de Informética.


https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
https://es.wikipedia.org/wiki/Experto
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.L

2 Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

3 Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.ALL

4 Responsable del Area de Dictaminacion
de la U.D.A.L

5 Responsable del Area de Dictaminacion
de la U.D.A.L

6 Direccion General del Sistema Estatal de
Informética

7 Responsable del Area de Dictaminacion
de la U.D.A.IL

8 Responsable del Area de Dictaminacion
de la U.D.A.L

9 Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.I

10 Secretaria(o) de la U.D.A.I.
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ACTIVIDAD

Recibe correo electronico por parte del proveedor de servicios,
notificando la fecha de expiracibn de los servicios de
telecomunicaciones de los equipos del sector central, se entera y
envia correo electronico a la Unidad Administrativa de la o del
Secretario de Educacion que corresponda, para informar la fecha
de vencimiento.

Recibe correo electronico, se entera de la fecha de vencimiento de
los servicios y solicita por el mismo medio, gestionar la renovacion
de los servicios de telecomunicaciones a la o al Responsable del
Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de la U.D.ALL..

Recibe correo electrénico, se entera de la solicitud, ingresa al
Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk), captura solicitud,
y genera ticket electrénico con folio.

Solicita de manera econdmica a la o al Responsable del Area de
Dictaminacion, la requisicion de la ficha técnica de servicios y la
gestion del dictamen técnico correspondiente ante la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, para la renovacion de
los servicios de telecomunicaciones.

Se entera de la solicitud de requisicion de ficha técnica y la gestion
de dictamen técnico para la renovacion de los servicios de
telecomunicaciones de la Unidad Administrativa de la Secretaria
de Educacion, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes
(Service Desk), obtiene datos de los equipos a dictaminar, ingresa
a la pagina oficial de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informética para verificar si existe ficha técnica de servicios y
determina:

¢ Existe ficha técnica?
No existe ficha técnica

Solicita via telefénica a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética, la habilitacion de la ficha técnica para el servicio
solicitado.

Recibe llamada telefénica, se entera, habilita ficha técnica para el
servicio solicitado e indica por el mismo medio a la o al
Responsable del Area de Dictaminacién de la U.D.ALL, la
habilitacion de la ficha técnica de servicios.

Recibe llamada telefonica, se entera, requisita ficha técnica de
servicios, imprime y elabora oficio dirigido a la Direcciéon General
del Sistema Estatal de Informatica, solicitando la emision del
dictamen técnico correspondiente y entrega a la o al Secretario de
la U.D.A.l, para firma del titular. Se conecta con la operacion
nimero 10.

Existe ficha técnica

Requisita ficha técnica de servicios en la pagina oficial de la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, imprime,
elabora oficio de solicitud de dictamen técnico y entrega a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética
para firma del Titular.

Informa verbalmente a la o0 al Responsable del Area de Innovacion
y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l. que el dictamen técnico ha
sido solicitado.

Recibe informacién, se entera, ingresa al Sistema de Gestion de
Incidentes (Service Desk) y captura que la solicitud de dictamen
técnico esta en tramite.

Recibe ficha técnica junto con oficio original de solicitud de
dictamen técnico y entrega a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica para firma.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaticade laS. P.y
A.

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica

Secretaria(o) de la U.D.A.I.

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informaticade la S. P.y
A.

Responsable del Area de Dictaminacion
dela U.D.A.L

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.ALL

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

Area de Dictaminacion de la U.D.A.l.

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnologico de la U.D.A.L

Analista de Innovacién Tecnoldégica de la
U.D.ALL

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion
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Recibe ficha técnica y oficio original de solicitud de dictamen
técnico, se entera, firma el oficio y devuelve con la ficha técnica a
la o al Secretario la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética, para que proceda con el envio.

Recibe ficha técnica junto con oficio original de solicitud de
dictamen técnico firmado, obtiene copia de acuse, envia a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y archiva
acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud, acusa de recibido en la copia y devuelve,
aplica procedimientos internos para emitir el dictamen técnico
correspondiente y envia mediante oficio en original y copia a la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe oficio junto con el dictamen técnico, registra en el
SIGESCO, sella acuse de recibido, entrega oficio y dictamen
técnico a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica.

Recibe oficio y dictamen técnico, se entera y entrega a la o al
Responsable del Area de Dictaminacion de la U.D.ALL

Recibe oficio y dictamen técnico, se entera e informa verbalmente
a la o al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de la U.D.A.l., que el dictamen técnico ha sido
emitido, asi como, el nimero de dictamen para que solicite a la
Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacién, acuda a
obtenerlo.

Se entera de la emisién y nimero del dictamen técnico, accesa al
Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk), captura nimero
de dictamen y se comunica via telefénica con la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacion e indica acuda a la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética para obtenerlo.

Recibe llamada telefénica, se entera de indicaciones y acude al
Area de Dictaminacioén de la U.D.A.l. a solicitar el dictamen técnico
correspondiente.

Recibe a la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion,
obtiene dictamen técnico, entrega y solicita firmar de recibido en
listado de control interno. Informa verbalmente a la o al
Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de
la U.D.A.l. que el dictamen ha sido entregado.

Obtiene dictamen técnico, firma de recibido en listado de control
interno y se retira.

Aplica procedimientos internos para realizar el proceso adquisitivo
y una vez concluido, envia correo electrénico indicando el codigo
de activacion proporcionado por el proveedor de servicios, a la o al
Responsable del Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico de
laU.D.A.L

Recibe correo electronico con el cédigo de activacion, se entera y
reenvia por el mismo medio a la o al Analista de Innovacién y
Desarrollo Tecnoldgico con instrucciones para que capture en el
servidor, el cédigo de activaciéon de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacion.

Recibe cadigo de activacion, captura el codigo de activacién en el
servidor, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes (Service
Desk) y captura el cierre del ticket electronico. Se comunica via
telefébnica con la Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion e informa que el servicio ha sido reactivado.

Recibe llamada telefonica y se entera que el servicio ha sido
reactivado.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA RENOVACION DE LOS SERVICIOS DE TELECOMUNICA CIONES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DELA U.DA.L

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UD.A.L

DIRECCION GENERA L DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA

INICIO

Recibe correo electrénico por
parte del proveedor de
servicios, notificando la fecha
de expiracion de los servicios
de telecomunicaciones de los
equipos del sector central, se
entera y envia  correo
electrénico, para informar la
fecha de vencimiento.

Recibe correo electronico, se
entera y solicita por el mismo
medio gestionar la renovacién
de los servicios de
telecomunicaciones.

Recibe correo electrénico, se
entera, ingresa al Sistema de
Gestion de Incidentes,
captura, genera ticket
electrénico con folio. Solicita
de manera econémica la
requisicion de la ficha técnica
de servicios y la gestion del
dictamen técnico.

Se entera de la solicitud de
requisicion de ficha técnica y
la gestion de dictamen
técnico, accesa al Sistema de
Gestion de Incidentes, obtiene
datos de los equipos a
dictaminar, ingresa ala pagina
oficial de la Direccién General
del Sistema Estatal de
Informatica para verificar si
existe ficha técnica de
serviciosy determina:

NO

Solicita via telefénica Ila
habilitacién de la ficha técnica
para el servicio solicitad o.

44
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA RENOVACION DE LOS SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES.

RESPONSABLE DEL AREA DE TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO RESPON SABLE DEL AREA DE DIRECCION GENERA L DEL SISTEMA
INNOVACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA DICTAMINA CION DE LA U.D Al ESTATAL DE INFORMATICA
TECNOLOGICO DELA U.D.A.L S.P.YA. e

Recibe llamada telefénica, se
entera de la solicitud, habilita

Recibe llamada telefénica, se
entera, requisita ficha técnica
de serviciosimprime y elabora
oficio, solicitando la emisi6n
del dictamen técnico
correspondiente, entrega para
firmade lao el Titular. Informa
verbalmente que el dictamen
técnico hasido solicitado.

ficha técnica para el servicio
solicitado e indica por el
mismo medio la habilitacion
de la ficha técnica de
servicios.

Requisita ficha técnica de
servicios, imprime, elabora
oficio de solicitud de dictamen
‘ técnico y entrega para firma.

‘ Infforma que el dictamen
técnico ha sido solicitado.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

Recibe informacion, se entera,
ingresa al Sistema de Gestion
de Incidentes, captura que la
solicitud de dictamen técnico
esta en tramite. |

Recibe ficha técnica junto con
oficio original de solicitud de

Recibe ficha técnica y oficio
original de  solicitud de
dictamen técnico, se entera, ‘
firma el oficio y devuelve con
la ficha técnica, para su envio.

dictamen técnico y entrega
para firma.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA RENOVACION DE LOS SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES.

RESPON SABLE DEL AREA DE TITULAR DE LA UNIDAD DE DESARROLLO SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE A
INNOVACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO EINFORMATICA DE LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO E DIRI;:ECSQA?T,\»‘REIIEDIEEIT\I/;BEEAI;\?:E?LEMA
TECNOLOGICO DELA U.D.A.L S.P.YA. INFORMATICA

Recibe ficha técnica junto con
oficio original de solicitud de ‘
dictamen técnico firmado, ‘
obtiene copia de acuse, envia
y archiva acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud,
acusa de recibido en la copia
y devuelve, aplica
‘ procedimientos internos para
‘ emitir el dictamen técnico
correspondiente y envia
mediante oficio.

Recibe oficio junto con el
| dictamen técnico, registra en
\ el SIGESCO, entrega oficio y
dictamen técnico.

Recibe oficio y dictamen
técnico, se entera y entrega.

RESPON SABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA U.D.A.L

Recibe oficio y dictamen
técnico, se entera e informa
verbalmente, que el dictamen
técnico ha sido emitido, asi
como, el nimero de dictamen
para que solicite a la Unidad
Ad ministrativa de la
Secretaria de Educacion,
acuda aobtenerlo.

Se entera de la emision y
nimero del dictamen técnico,
accesa al Sistema de Gestion
de Incidentes, captura nimero
de dictamen y se comunica
via telefénica e indica acuda a
la  Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica
para obtenerlo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA RENOVACION DE LOS SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES.

RESPON SABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DELA U.D.A.L

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

AREA DE DICTAMINACION DE LA U.D.A.L

ANALISTA DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA U.D.A.L

\J
()

Recibe llamada telefénica, se
entera de indicaciones y

acude a solicitar el dictamen
técnico correspondiente.

Recibe, obtiene dictamen
técnico, entrega y solicita
firmar de recibido en listado
de control interno. Informa

Obtiene dictamen técnico,
firmade recibido en listado de
control interno y se retira.

Aplica procedimientos
internos para realizar el
proceso adquisitivo y una vez

concluido, envia correo
electronico indicando el
cédigo de activacion

proporcionado por la (el)
proveedora(or) de servicios.

Recibe correo electrénico con
el cédigo de activacién, se
entera y reenvia por el mismo
medio con instrucciones para
que capture en el servidor el
cédigo de activacion.

verbalmente a la o el
Responsable del Area de
Innovacion y Desarrollo
Tecnolégico, que el dictamen
ha sido entregado.

Recibe llamada telefénica y se
entera que el servicio ha sido

reactivado.

Recibe co6digo de activacion,
captura el codigo de
activacion en el servidor,
accesa al Sistema de Gestion
de Incidentes (Service Desk) y
captura el cierre del ticket
electrénico. Se comunica via
telefénica e informa que el
servicio ha sido reactivado.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la gestion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para la renovacion de

los servicios de telecomunicaciones:

Numero mensual de cédigos de activacion recibidos y
capturados para la renovacion de los servicios de

telecomunicaciones de las unidades administrativas de la

Secretaria de Educacion.

% de eficacia en la gestién para la
renovacion de los servicios de

x 100 =

Numero mensual de notificaciones recibidas para la renovacion
de los servicios de telecomunicaciones de las unidades

administrativas de la Secretaria de Educacion.

telecomunicaciones de las unidades
administrativas de la Secretaria de

Educacion.
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Registro de Evidencias:

e«  Correo electrdnico con alerta sobre expiracion de servicios de telecomunicaciones.
. Ficha técnica de servicios.

e Cadigo de activacion del servicio de telecomunicaciones adquirido por las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion capturado en el servidor.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicion: Tercera
Fecha: Junio de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

E INFORMATICA C(?d_igo: 205300100-11
Pagina:
PROCEDIMIENTO: CREACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO EN EL DOMINIO EDUGEM.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en el uso y aplicacion de medios electrénicos para la comunicaciéon de las unidades administrativas y
organos desconcentrados de la Secretaria de Educacién, mediante la creacién de cuentas de correo electrénico en el
dominio edugem, que requieran para el desempefio de sus funciones.

ALCANCE

Aplica a la 0 al Responsable del Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico que tiene a su cargo la creacion de cuentas
de correo electronico en el dominio edugem, asi como a todos los responsables de los sistemas y aplicaciones de las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Red Telematica
del Gobierno del Estado de México, Norma: SEI-015, SEI-016 y SEI-017. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

. Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica a través del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, es la
responsable de la creacién de cuentas de correo electrénico en el dominio edugem que requieran las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Educacion.

La o el Encargado de Innovacién Tecnoldgica de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Recibir correo electrénico con base de datos requisitada e instruir a la o al Analista de Innovacién Tecnoldgica para la
creacion de cuentas de correo electrénico en el dominio edugem.

La o el Analista de Innovacion Tecnolégica de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Validar informacion para la creacién de cuentas de correo electronico.

e Crear cuentas de correo electronico en el dominio edugem y elaborar documento con los datos de la cuenta creada.
La Mesa de Servicios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética deberé:

e Recibir solicitud via telefénica y asesorar a la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Educacion solicitante, para la creacion de cuentas de correo electronico institucional.

. Enviar por correo electrénico la base de datos para requisitar informacion para la creacion de cuantas de correo
electrénico institucional.

. Informar a la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion solicitante, las causas de
improcedencia o la creacion de la cuenta de correo electronico institucional solicitada.

La Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion solicitante debera:

. Solicitar via telefénica a la Mesa de Servicios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica la creaciéon de
cuentas de correo electrénico institucional.

. Recibir correo electrénico con la base de datos para requisitar informacion para la creacion de cuentas de correo.

. Resguardar relacién de usuarios de las cuentas de correo electrénico institucional creadas.
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DEFINICIONES

Es el nombre de dominio que identifica el sitio web de la Secretaria de Educacion asi
como a las cuentas de correo electrdnico institucional.

Es un punto Unico de contacto para la gestion de incidentes y requerimientos
relacionados con los servicios de Tl en la Secretaria de Educacion, tiene por objetivo
agilizar la atencién a solicitudes y dar respuesta oportuna a los posibles reportes de
incidencias asociadas con los sistemas y servicios proporcionados.

Plataforma de productividad, comunicacion y colaboracién alojada en la nube que
agrupa las principales herramientas de Ofimatica y es la pagina principal para la
creacion de cuentas de correo electrénico institucional.

Sistema de Administracion de ticket electrénico, para el seguimiento en la prestacion de
un servicio por parte de alguna de las areas de la U.D.A.l.

Numero de folio que se asigna a una solitud de servicio, en la cual el usuario podra dar
seguimiento a través del Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk), que opera la
Mesa de Servicios de la Secretaria de Educacion a su solicitud durante los distintos
estados por los que puede pasar hasta su resolucion.

Siglas con las que se identifica a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.
INSUMOS

¢ Comunicacién telefénica de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion,
solicitando la creacion de cuentas de correo electronico en el dominio edugem.

RESULTADO

e  Cuentas de correo electrénico creadas en el dominio edugem.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Con los procedimientos relativos al uso de correos institucionales.

POLITICAS

En caso que la plataforma de Office 365 se encuentre con el status de servicio degradado y los servicios basicos no se
encuentren disponibles para la asignacion de cuentas de correo y asignacién de licencias, serd necesario contactar a
soporte técnico de Microsoft para solicitar su intervencion a fin de solucionar el problema.

Las y los Titulares de las Unidades Administrativa u Organos Desconcentrados deberan asignar un enlace de Tecnologias
de la Informacion para llevar a cabo las altas, bajas o cambios de los correos electronicos institucionales en el dominio

edugem.
DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa u C)rgano Comunica via telefénica a la Mesa de Servicios de la U.D.ALL, la
Desconcentrado de la Secretaria de solicitud de creacién de cuentas de correo electrénico Institucional
Educacién solicitante en el dominio edugem.

2 Mesa de Servicios de la U.D.A.I. Recibe solicitud via telefénica, se entera, asesora por el mismo

medio a la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Educacién solicitante, para la requisicion de la
informacién en la base de datos de las cuentas de correo
electrénico a crear.

Concluida la asesoria, envia por correo electrénico la base de
datos a la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Educacioén solicitante.

3 Unidad Administrativa u C)rgano Recibe correo electrénico con la base de datos, se entera, a través
Desconcentrado de la Secretaria de de procedimientos internos, requisita informacién y envia por el
Educacion solicitante mismo medio la informacién requisitada en la base de datos a la

Mesa de Servicios de la U.D.A.I
4 Mesa de Servicios de la U.D.A.I. Recibe correo electrénico y base de datos con informacion

requisitada, se entera, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes
(Service Desk), genera ticket electrénico con nimero de folio y
reenvia por correo electronico base de datos con informacion
requisitada a la o al Encargado de Innovacién Tecnolégica de la
U.D.A.l, para su atencion procedente.



Pagina 140

5

10

11

12

13

14

15

16

17

<

Encargado de Innovacion Tecnoldgica de
la U.D.A.L

Analista de Innovacion Tecnoldgica de la
U.D.ALIL

Analista de Innovacion Tecnologica de la
U.D.ALL

Mesa de Servicios de la U.D.A.I

Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado de la Secretaria de
Educacion solicitante

Analista de Innovacion Tecnoldgica de la
U.D.ALIL

Analista de Innovacion Tecnoldgica de la
U.D.ALIL

Mesa de Servicios de la U.D.A..

Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado de la Secretaria de
Educacién solicitante

Analista de Innovacion Tecnoldgica de la
U.D.A.L

Analista de Innovacion Tecnologica de la
U.D.ALL

Mesa de Servicios de la U.D.A.l.

Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado de la Secretaria de
Educacion
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Recibe correo electrénico y base de datos con informacién
requisitada, se entera y envia por el mismo medio la base de datos
a la o al Analista de Innovacién Tecnoldgica de la U.D.A.l. con
instrucciones de validar la informacion requisitada.

Recibe correo electrénico y base de datos, se entera de
instruccion, valida que la informacién requisitada este correcta y
determina:

¢Faltainformaciéon?
Falta informacion.

Captura las causas de improcedencia en el Sistema de Gestion de
Incidentes (Service Desk) y devuelve la base de datos por correo
electrénico a la Mesa de Servicios de la U.D.A.l.

Recibe correo electronico con la base de datos, accesa al Sistema
de Gestion de Incidentes (Service Desk), se entera de las causas
de improcedencia, registra y comunica via correo electronico a la
Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria
de Educacion solicitante, las causas de improcedencia y solicita
las corrija.

Recibe correo electrénico con la base de datos, se entera de la
causas de improcedencia, corrige informacion y envia por el
mismo medio a la Mesa de Servicios de la U.D.A.I.

Se conecta con la operacion numero 4.
No falta informacion.

Verifica la base de datos de los correos electrénicos creados y
determina:

JYaexiste o es homonima?
Ya existe o es homénima.

Envia correo electrénico a la Mesa de Servicios de la U.D.A.L,
informando la existencia de la cuenta de correo electronico y la
necesidad de datos adicionales, para que solicite dichos datos a la
Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria
de Educacion solicitante

Recibe correo electronico, se entera e informa por la misma via a
la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Educacion solicitante la existencia de la cuenta de
correo electrénico y la necesidad de datos adicionales.

Recibe correo electrénico, se entera de la existencia de la cuenta
de correo, actualiza informacion y devuelve.

Se conecta con la operacion 4.
No existe ni es homonima.

Ingresa usuario y contrasefia de administrador, en la seccién de
creacion de cuentas de correo electrénico de la Plataforma del
dominio edugem, da de alta el usuario y genera la contrasefia.

Cierra la Plataforma del dominio edugem y elabora relacién con los
datos de cada cuenta de correo electrénico creada y envia por
correo electrénico a la Mesa de Servicios de la U.D.A.l..

Accesa al Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk) y
cierra ticket electrénico.

Recibe correo electrénico con relacion de correos electronicos
creados y envia por el mismo medio a la Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion solicitante
la relacion de las cuentas de correo electronico generadas.

Recibe informacién via correo electrénico, de la disposicion de los
correos electronicos de la plataforma del dominio edugem vy
resguarda relacion de usuarios.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

EDUGEM.

CREACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO EN EL DOMINIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO
DESCONCENTRA DO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION SOLICITANTE

MESA DE SERVICIOSDE LA U.D.A.I.

ENCARGADA(O) DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA UDA.L

ANALISTA DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA UD.A.L

INICIO

Comunica via telefénica, la
solicitud de creacion de

cuentas de correo electrénico
Institucional en el dominio
edugem.

Recibe correo electrénico con
la base de datos, se entera,

Recibe solicitud viatelefonica,
se entera, asesora por el
mismo medio, para la
requisicion de la informacion
en la base de datos de las
cuentas de correo electrénico
acrear.

Concluida la asesoria, envia
por correo electrénico la base
de datos.

requisita informaciéon y la
envia por el mismo medio en
la base de datos.

Recibe correo electrénico y
base de datos con
informacién requisitada,
accesa al Sistema de Gestion
de Incidentes (Service Desk),
genera ticket electrénico con
nimero de folio y reenvia por
correo electronico base de
datos con informacién
requisitada, para su atencién
procedente.

Recibe correo electrénico y
base de datos con
informaciéon requisitada, se
entera y reenvia por el mismo
medio la base de datos con
instrucciones de validar la
informacién requisitada.

Recibe correo electrénico y
base de datos, se entera de
instrucciéon, valida que la
informacién requisitada este
correctay determina:

¢Falta informacion?

Recibe correo electrénico con
la base de datos, se entera de
las causas de improcedencia,
registra y comunica via correo
electronico 'y solicita se
corrija.

Captura las  causas de
improcedencia en el Sistema
de Gestion de Incidentes
(Service Desk) y devuelve la
base de datos por correo

electrénico.
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PROCEDIMIENTO:

CREACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO EN EL DOMINIO
EDUGEM.

UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO
DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION SOLICITANTE

MESA DE SERVICIOSDE LA U.D.A.I.

ENCARGADA(O) DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA UD.A.I

ANALISTA DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA UD.A.L

Recibe correo electrénico con
la base de datos, se entera de
la causas de improcedencia,
corrige y envia por el mismo
medio.

Verifica la base de datos de
los correos electronicos
creados y determina:

cYaexisteo es
homénima?

Recibe correo electrénico, se
entera e informapor la misma
via la existencia de la cuenta

Recibe correo electrénico, se
entera de la existencia de la
cuenta de correo, actualiza
informaciony devuelve.

de correo electrénico y la
necesidad de datos
adicionales.

Envia correo electraénico,
informando la existencia de la
cuenta de correo electronico
y la necesidad de datos
adicionales, para que solicite
dichos datos.

Ol

Ingresa usuario y contrasefia
de administrador, en la
seccion de creacion de
cuentas de correo electrénico
de la Plataforma del dominio
edugem, da de alta y genera

contrasefia.

7

N

RO

Cierra la Plataforma y elabora
relacion con los datos de cada
cuenta de correo electrénico
creada y envia por correo

electrénico.

Accesa al Sistema de Gestion
de Incidentes y cierra ticket
electrénico.
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PROCEDIMIENTO: CREACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO EN EL DOMINIO
EDUGEM.
UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO 4 A
| ENCARGADA(O) DE INNOVACION ANALISTA DE INNOVACION
DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA MESA DE SERVICIOSDE LA U.D.A.I. A 4
DE EDUCACION SOLIGITANTE TECNOLOGICA DE LA U.D.A.I TECNOLOGICA DE LA UD.A.L
Recibe correo electrénico con
| relacion de correos
\ electrénicos creados y envia
por el mismo medio.
Recibe informacién via correo
electrénico, de la disposicion
de los correos electrénicos de
la plataforma del dominio
edugem y resguarda relacion
de usuarios.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficacia de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para la creacion de cuentas de
correo electronico en el dominio edugem, para las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria
de Educacion:

Nimero mensual de solicitudes atendidas para la creacion de % de eficacia mensual en la atencion a
cuentas de correo electrénico en el dominio edugem. % 100 = las solicitudes de creacién de cuentas
Numero mensual de solicitudes de creacion de cuentas de de correo electronico en el dominio
correo electrénico en el dominio edugem recibidas. edugem.

Registro de Evidencias:

e Solicitud por escrito o ticket de solicitud de creacion de cuentas de correo electrénico en el dominio edugem.
¢ Relacion de cuentas de correo electronico creadas en el dominio edugem.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Ee,fjha: ' %220%?581172
E INFORMATICA odigo: -

Péagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE RESPALDO O RESTAURACION DE INFORMACION DE LOS
SISTEMAS O APLICACIONES EN LiNEA.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en la prestacion de servicios y el contenido de la informacién que ofrecen las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacién, mediante la atencién a las solicitudes de respaldo o restauracion de informacién de los
sistemas o aplicaciones en linea.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica que tienen a su cargo la atencién a las solicitudes de respaldo o restauracién de informacién de los sistemas o
aplicaciones en linea, asi como a los responsables de los sistemas de informacion de todas las unidades administrativas de
la Secretaria de Educacion que requieran el servicio.
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REFERENCIAS

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Medidas de
Seguridad, Norma: SEI-014; Red Teleméatica del Gobierno del Estado de México, Normas: SEI-015, SEI-016 y SEI-017.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100. Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética a través del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico es la Unidad
Administrativa responsable de dar atencion a las solicitudes de Respaldo o recuperacion de la Informacién de los sistemas o
aplicaciones en linea, que requieran las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

La Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion debera:

e  Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica el Respaldo o Restauracion de informacion de los
sistemas o aplicaciones en linea.

. Firmar informe de Respaldo o Restauracion de informacion de los sistemas o aplicaciones en linea para validacion.
. Firmar de conformidad el Respaldo o Restauracion de informacién de los sistemas o aplicaciones en linea.

La o el Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica debera:

. Recibir turno con la solicitud de la Unidad Administrativa

e« Designar e instruir a la o al Responsable de realizar el Respaldo o Restauracion de informacion de los sistemas o
aplicaciones en linea.

. Recibir informe de validacién e instruir para archivar los reportes.
La o el Analista de Innovacion Tecnolédgica de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Llevar a cabo el Respaldo o Restauracion de informacion de los sistemas o aplicaciones en linea, determinar el tiempo
estimado, informar a la o al Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico los resultados, asi como
realizar, registrar y resguardar pruebas del Respaldo o recuperacién de la Informacion de los sistemas o aplicaciones
en linea.

La Mesa de Servicios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica debera:

s  Recibir solicitudes para el Respaldo o Restauracion de informacion de los sistemas o aplicaciones en linea, y turnar a la
o al Responsable del Area de Innovaciéon y Desarrollo Tecnolégico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

DEFINICIONES

Bitacora: Cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de diversas acciones,
tareas o actividades, su organizacion es gradual, lo que facilita la revision de los
contenidos anotados.

Respaldo de Informacién: Copia de seguridad que se realiza sobre un archivo determinado o sobre varios, que
son considerados indispensables, siempre de manera independiente respecto del
archivo original, para contar con la mayor parte de la informacion necesaria, en caso de
pérdida o deterioro del archivo original.

Recuperacion de Busqueda de informacion empleando métodos o técnicas para recuperar archivos
informacion: perdidos o eliminados de los medios donde se almacenan.

Validacion de la Verificar, controlar o filtrar cada una de las entradas de datos que provienen del
informacion: exterior, comprobar que se cumple con las especificaciones requeridas.

Sistema de Gestién de Sistema de Administracion de ticket electronico, para el seguimiento en la prestacion
Incidentes (Service Desk): de un servicio por parte de alguna de las areas de la U.D.A.I.

Ticket Electrénico: Numero de folio que se asigna a una solitud de servicio, en la cual el usuario podra dar

seguimiento a través del Sistema de Gestién de Incidentes (Service Desk), que opera
la Mesa de Servicios de la Secretaria de Educacién a su solicitud durante los distintos
estados por los que puede pasar hasta su resolucion.

U.D.A.L: Siglas de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
INSUMOS

. Llamada telefénica a la Mesa de Servicios con solicitud de Respaldo o recuperacion de la Informacion de los sistemas
o aplicaciones en linea.
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RESULTADOS

. Respaldo o recuperacion de la informacion de los sistemas o aplicaciones en linea. de la Unidad Administrativa
Solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Atencioén a las Solicitudes de Analisis de necesidades de Infraestructura de Red o Telecomunicaciones.
POLITICAS

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion deberan contar con el Respaldo o recuperacion de la
Informacion de los sistemas o aplicaciones en linea, necesaria e indispensable, por las necesidades operativas, de gestion o
de servicios con que cuentan.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica llevara a cabo el Respaldo o Recuperacion de la Informacion de los
sistemas o aplicaciones en linea de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a las fechas de
presentacion de las solicitudes recibidas y a trabajos a realizar, previamente programados y de acuerdo a los tipos de
respaldo, sitios, periodicidad y ciclos de vida.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, podran solicitar el Respaldo o Recuperacion de la Informacion
de los sistemas o aplicaciones en linea por oficio de acuerdo a sus necesidades operativas, de gestién o de servicios con
que cuentan.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa de la Secretaria  Solicita via telefonica a la Mesa de Servicios de la U.D.A.l. el Respaldo
de Educacion Solicitante 0 recuperacion de la informacioén de los sistemas o aplicaciones en
linea de acuerdo a sus necesidades.

2 Mesa de Servicios de la U.D.A.I. Recibe llamada telefénica, se entera, accesa al Sistema de Gestién de
Incidentes (Service Desk), captura solicitud y genera ticket electronico
con folio, turna a la o al Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l. la solicitud de Respaldo o
restauracion de informacién de los sistemas o aplicaciones en linea.

3 Responsable del Area de Innovaciony  Accesa al Sistema de Gestion de Incidentes (Service Desk) se entera
Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.L de solicitud de respaldo o restauracién de informacién de los sistemas
o aplicaciones en linea, obtiene datos y determina:

¢Respaldo o Recuperacion de Informacion?

4 Responsable del Area de Innovaciény  Recuperacion de informacion.

Desarrollo Tecnol6gico de la U.D.A.l. Instruye verbalmente a la o al Analista de Innovacion Tecnolégica de la
U.D.A.l, para que se comunique via telefénica con la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacion Solicitante, para atender
la peticién.

5 Analista de Innovacién Tecnoldgica de  Recibe instrucciéon, se entera y se comunica via telefonica con la
la U.D.A.IL Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion Solicitante, para
solicitar las caracteristicas de la informacion a recuperar, para
programar el evento en el formato “Bitdcora de Respaldo o
Recuperacion de Informacion”

F-205300100/17/2016.

6 Unidad Administrativa de la Secretaria  Recibe comunicacion telefnica, se entera y comunica informacion
de Educacion Solicitante necesaria para programar el evento.

7 Analista de Innovacién Tecnolégica de  Recibe informacion, se entera y procede a programar en el formato
la U.D.ALL “Bitacora de Respaldo o Recuperaciéon de Informaciéon” F-
205300100/17/2016, calcula el tiempo estimado, comunica via
telefénica a la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion

Solicitante, la fecha de programacion y espera.
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Unidad Administrativa de la Secretaria
de Educacién Solicitante

Analista de Innovacion Tecnologica de
la U.D.ALL

Unidad Administrativa de la Secretaria
de Educacién Solicitante

Analista de Innovacién Tecnolégica de
la U.D.ALL

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.L

Analista de Innovacién Tecnolégica de
laU.D.A.L

Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.L

Analista de Innovacion Tecnologica de
la U.D.ALL

Unidad Administrativa de la Secretaria
de Educacién Solicitante

Analista de Innovacion Tecnologica de
la U.D.A.L

Unidad Administrativa de la Secretaria
de Educacion Solicitante

Analista de Innovacién Tecnolégica de
la U.D.ALL

Unidad Administrativa de la Secretaria
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Recibe comunicacion telefénica, se entera de la fecha de programacion
del evento, el tiempo estimado y espera fecha.

De acuerdo a la programacion en la Bitacora, acude a la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacién Solicitante, realiza la
restauracion de informacion, anota en el formato “Bitacora de Respaldo
o Recuperacioén de Informacion” F-205300100/17/2016, el resultado del
proceso, informa verbalmente a la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacion Solicitante y le entrega bitacora para firma de
visto bueno.

Recibe informe verbal de la recuperacion y firma de visto bueno en el
formato “Bitacora de Respaldo o Recuperacion de Informacion”
F-205300100/17/2016, con el resultado del proceso, regresa Bitacora a
la 0 al Analista de Innovacién Tecnoldgica de la U.D.A.l.

Obtiene el formato “Bitdacora de Respaldo o Recuperacion de
Informacion”

F-205300100/17/2016, firmada y presenta a la o al Responsable del
Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l

Recibe el formato
Informacion”
F-205300100/17/2016, firmada, se entera e instruye a la o al Analista

de Innovacién Tecnoldgica de la U.D.A.l. para que resguarde bitacora.

“Bitacora de Respaldo o Recuperacién de

Recibe el formato
Informacion”
F-205300100/17/2016, resguarda, accesa al Sistema de Gestion de

Incidentes (Service Desk) y captura el cierre del ticket electrénico.

“Bitacora de Respaldo o Recuperacion de

Respaldo de informacién.

Instruye a la o al Analista de Innovacion Tecnoldgica de la U.D.A.L,,
para que se comunique via telefénica con la Unidad Administrativa de
la Secretaria de Educacion Solicitante, para atender la peticion.

Se entera de la instruccion, se comunica via telefénica con la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacién Solicitante para que de
acuerdo a las caracteristicas de la informacion, acuerden programar la
fecha del evento.

Recibe comunicacion via telefonica, se entera y fija la fecha del evento
de acuerdo a las especificaciones de la solicitud y las comunica a la o
al Analista de Innovacion Tecnologica de la U.D.A.I

Recibe informacion, se entera de la fecha y hora del respaldo de la
Informacion, en la fecha acordada se presenta en la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educaciéon Solicitante a realizar el
proceso de respaldo de informacion.

En la fecha programada, recibe a la o al Analista de Innovacion
Tecnolodgica de la U.D.A.l. para permitirle llevar a cabo el proceso de
respaldo de la informacién.

Lleva a cabo el respaldo de la informacién, entrega medio magnético
con respaldo a la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacién
Solicitante y recaba firma de visto bueno en el formato “Bitacora de
Respaldo o] Recuperacion de Informacion”
F-205300100/17/2016.

Recibe medio magnético con el respaldo de su informacién, firma de
visto bueno en el formato “Bitacora de Respaldo o Recuperacion de
Informacion” F-205300100/17/2016 y devuelve a la o al Analista de
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.I.
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Recibe formato “Bitacora de Respaldo o Recuperacion de Informacion”
F-205300100/17/2016, con la firma de visto bueno y se retira.

Informa verbalmente a la o al Responsable del Area de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.l,, que se realiz6 el proceso de
Respaldo de informacién.

Recibe informe verbal, se entera e instruye a la o al Analista de
Innovacion Tecnolégica de la U.D.A.l., para que revise en el formato
“Bitacora de Respaldo o Recuperacion de Informacién”
F-205300100/17/2016, la vida util de los respaldos de informacion.

Recibe instrucciéon, se entera, ingresa al Sistema de Gestién de
Incidentes (Service Desk), captura cierre de ticket electrénico y realiza
la validacién de la vida util de los respaldos de informacion en el
formato “Bitacora de Respaldo o Recuperacion de Informaciéon” F-
205300100/17/2016 y determina:

¢Concluyé la vida util de un respaldo?

Si concluy6 la vida util del respaldo.

Anota en el formato “Bitdcora de Respaldo o Recuperacion de
Informacion”

F-205300100/17/2016, en la seccion de destruccién o reciclado y
comunica via correo electronico a la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacién Solicitante.

Recibe correo electrénico, se entera y de acuerdo a cada caso y a sus
necesidades, consiente la destruccion o reciclado o solicita un nuevo
respaldo y reinicia procedimiento.

Se conecta con la operacion 1.

No concluy6 la vida util del respaldo.

Informa que el respaldo se encuentra en condiciones Utiles a la o al
Responsable del Area de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico de la
U.D.A.L

Recibe informe, se entera e instruye para que se realicen pruebas de
los respaldos de informacién en conjunto con la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Educacion Solicitante, de forma programada.

Recibe instruccion, se entera y realiza una programacion del evento de
prueba del respaldo de informacion con la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacién Solicitante y comunica mediante oficio la
programacion del evento.

Recibe oficio, se entera de la fecha programada del evento de prueba
del respaldo de informacién y espera.

En la fecha programada, acude la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacion Solicitante, a realizar la prueba del respaldo
de informacién, registra en el formato “Bitacora de Respaldo o
Recuperacion de Informacion”
F-205300100/17/2016 y recaba firma de visto bueno.

Recibe el formato
Informacion”
F-205300100/17/2016, con el informe de la prueba del respaldo de su

informacién, firma de visto bueno en la bitdcora y devuelve.

“Bitacora de Respaldo o Recuperacién de

Recaba el formato
Informacion”

F-205300100/17/2016, con firma de visto bueno y resguarda.
Fin del Procedimiento.

“Bitacora de Respaldo o Recuperacién de
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LA SOLICITUD DE RESPALDO O RESTAURACION DE
INFORMACION DE LOS SISTEMAS O APLICACIONES EN LINEA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
SOLICITANTE

MESA DE SERVICIOSDE LA U.D.A.l.

RESPON SABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DELA U.D.A.I.

ANALISTA DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA U.D.A.I

INICIO

Solicita via telefénica, el
Respaldo o recuperaciéon de la
informacién de los sistemas o
aplicaciones en linea de
acuerdo a sus necesidades.

Recibe llamada telefénica,
accesa al Sistema de Gestion
de Incidentes (Service Desk),
captura solicitud y genera
ticket electrénico con folio,
turna la solicitud de Respaldo
o restauracion de informacion
de los sistemas o aplicaciones
en linea.

Accesa al Sistema de Gestién
de Incidentes, se entera de
solicitud de respaldo o
restauracion de informacion
de los sistemas o aplicaciones
en linea, obtiene datos y
determina:

Respaldo de
informacion ¢Respaldo o
recuperacion de

Informacién?

Recuperacion
de informacién

Instruye verbalmente, para
que se comunique Vvia
telefénica con la Unidad
Ad ministrativa Solicitante,
para atender la peticion.

4¢

Recibe comunicaciéon
telefénica, y comunica
informacién necesaria para
programar el evento.

Recibe instruccién, se
comunica via telefénica para
solicitar las caracteristicas de
la informacién a recuperar,
para programar el evento en
el formato »Bitdcora de
Respaldo o Recuperacién de
Informacién... F-205300100/
17/2016.

Recibe comunicacion
telefonica, se entera de la
fecha de programacién del
evento y espera fecha.

Recibe informacién y procede
a programar en el formato
»Bitdcora de Respaldo o
Recuperacion de
Informacion... calcula el
tiempo estimado, comunica
via telefénica, la fecha de
programacion y espera.

1
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE RESPALDO O RESTAURACION DE
INFORMACION DE LOS SISTEMAS O APLICACIONES EN LINEA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA RESPON SABLE DEL AREA DE A
SECRETARIA DE EDUCACION MESA DE SERVICIOSDE LA UD.A.L INNOVACION Y DESARROLLO Tég\?élfgégAE g\‘ENI?,A\/)ALJCIIDOA’VI
SOLICITANTE TECNOLOGICO DELA U.D.A.L o

De acuerdo a la programacion
en la Bitacora, acude, realiza

la restauracion de
informacién, anota en el
formato »Bitacora de

‘ Respaldo o Recuperacién de
‘ Informacién.,. el resultado del

proceso, informa verbalmente
y entrega bitacora para firma
de visto bueno.

Recibe informe verbal y, firma
de visto bueno en el formato
»Bitacora de Respaldo o |
Recuperacion de ‘
Informacién.,.con el resultado
del proceso, regresa Bitacora.

Obtiene el formato »Bitacora
| de Respaldo o Recuperacién
\ de Informacién.,. firmada vy
presenta.

Recibe el formato »Bitacora
de Respaldo o Recuperacion ‘
de Informacién... firmada, se ‘
entera e instruye para que
resguarde bitacora.

Recibe el formato »Bitacora

de Respaldo o Recuperacién
de Informacién.,. resguarda,
accesa al Sistema de Gestion
de Incidentes y captura el

cierre del ticket electrénico.

)

Instruye para que se
comunique via telefénica con
la Unidad Ad ministrativa de la \
Secretaria  de Educacién |
Solicitante, para atender la
peticion.

Se entera de la instruccion, se
comunica via telefénica para
que de acuerdo a las

‘ caracteristicas de la
informacién, acuerden
programar la fecha del
evento.

Recibe comunicacion via
telefénica, fija la fecha del
evento de acuerdo a las ‘
especificaciones de la ‘
solicitud y las comunica.

Recibe informacién, se entera
de la fecha y hora del
| respaldo de la Informacion, en
\ la fecha acordada se presenta
arealizar el proceso.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LA SOLICITUD DE RESPALDO O RESTAURACION DE
INFORMACION DE LOS SISTEMAS O APLICACIONES EN LINEA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
SOLICITANTE

MESA DE SERVICIOSDE LA UD.A.L.

RESPON SABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DELA U.D.A.I.

ANALISTA DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA U.D.A.L

En la fecha programada,
recibe para permitir llevar a
cabo el proceso de respaldo
de lainformacion.

Recibe medio magnético con
el respaldo de su informacion,
firma de visto bueno en el
formato »Bitacora de
Respaldo o Recuperaciéon de
Informacién..y devuelve.

Lleva a cabo el respaldo de la
informacién, entrega medio
magnético con respaldo y
recaba firma de visto bueno
en el formato »Bitacora de
Respaldo o Recuperacion de
Informacion...

Recibe formato, con la firma
de visto bueno y se retira.
Informa verbalmente que se
realizé el proceso de
Respaldo de informacién.

Recibe informe verbal, se
entera e instruye para que
revise en el formato »Bitacora
de Respaldo o Recuperaci6n
de Informacidn...la vida Gtil de
los respaldos de informacion.

Recibe instruccién, ingresa al
Sistema de Gestion de
Incidentes, captura cierre de
ticket electrénico y realiza la
validacion de la vida util de los
respaldos de informacién en el
formato »Bitacora de
Respaldo o Recuperacion de
Informacién... F-205300100/
17/2016 y determina:

¢Concluyo la
vida atil de un —
respaldo?

Recibe correo electrénico vy,
de acuerdo a cada caso y sus
necesidades, consiente la
destruccion o reciclado o
solicita un nuevo respaldo y
reinicia procedimiento.

Anota en el formato »Bitacora
de Respaldo o Recuperacién
de Informacién.,.en la seccién
de destruccién o reciclado y
comunica via correo
electronico.

’7
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE RESPALDO O RESTAURACION DE
INFORMACION DE LOS SISTEMAS O APLICACIONES EN LiNEA.

UNIDA D ADMINISTRATIVA DE LA RESPON SABLE DEL AREA DE )
SECRETARIA DE EDUCACION MESA DE SERVICIOSDE LA UDA.I. INNOVACION Y DESARROLLO LA ALSTA DS INNOVACION
SOLICITANTE TECNOLOGICO DELA U.DA.L. DAL

o/
)

‘ Informa que el respaldo se
‘ encuentra en condiciones
atiles.

Recibe informe, se entera e
instruye para que se realicen
pruebas de los respaldos de
informacién en conjunto con \

la Unidad Administrativa de la |

Secretaria de Educacion
solicitante, de forma
programada.

Recibe instruccién, realiza
una programacién del evento

| de prueba del respaldo de
‘ informacion y comunica
mediante oficio la

programacién del evento.

fecha programada del evento
de prueba y espera.

T ()

En la fecha programada,
acude la Unidad
Ad ministrativa de la
Secretaria de Educacion
solicitante, a realizar la prueba
del respaldo de informacion,
‘ registra en el formato

»Bitacora de Respaldo o
Recuperacion de Informacién..
yrecabafirmade visto bueno.

Recibe oficio, se entera de la }:

Recibe el formato »Bitacora
de Respaldo o Recuperacion
de Informacién.,. con el |
informe de la prueba del ‘
respaldo de su informacion,
firma de visto bueno y
devuelve.

Recaba el formato »Bitacora
de Respaldo o Recuperacion
de Informacion.,. con firmade
visto bueno y resguarda.

v

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la atencién a las solicitudes de Respaldo o Recuperacion de la Informacion de los
sistemas o aplicaciones en linea de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion:

Ndmero mensual de solicitudes de Respaldo o Recuperacion de % de eficacia mensual en la atencion
la Informacién de los sistemas o aplicaciones en linea de solicitudes de Respaldo o
atendidas. % 100 = Recuperacién de Informacion de los
Numero mensual de solicitudes de Respaldo o Recuperacion de sistemas o aplicaciones en linea de las
la Informacion de los sistemas o aplicaciones en linea recibidos. unidades administrativas de la

Secretaria de Educacion.
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Registro de Evidencias:

e Oficio de solicitud de Respaldo o Recuperacion de la Informacion de los sistemas o aplicaciones en linea de la Unidad
Administrativa Solicitante.

e« Ticket electronico de la Mesa de Servicios con la solicitud de Respaldo o Recuperacion de la Informacion de los
sistemas o aplicaciones en linea de la Unidad Administrativa Solicitante.

e Bitadcora de Respaldo o Recuperacioén de la Informacion de los sistemas o aplicaciones en linea.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato “Bitacora de Respaldo o Recuperacion de Informacion”.
F-205300100/17/2016.

8 SOTADS B Sebmr Bitdcora deo Respaldos y Restauracldn de la Informacidn U

GRANDE

F-205300100/17/2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “BITACORA DE RESPALDO O RECUPERACION DE INFORMACION” F-
205300100/17/2016.

Objetivo: Recabar informaciéon y mantener un registro de las operaciones de Respaldo o Restauracion solicitadas por las
unidades administrativas u érganos desconcentrados de la Secretaria de Educacion.

Distribucidn y Destinatario: Original para resguardo del responsable de operar el proceso de Respaldo o Restauracion de
informacion.

No. Campo Descripcion

1 Fecha: Anotar el dia, mes y afio de la operacion de Respaldo/Restauracion

2 Operacion Respaldo/Restauracion: | Anotar el tipo de operacion Respaldo/Restauracion

Anotar si es un evento Programado o por demanda de la Unidad Administrativa

3 Ejecucion Programado/a demanda: u Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion.

Anotar el nombre de la persona del Area de Innovacion y Desarrollo

4 Técnico responsable: P . - o
P Tecnoldgico responsable de realizar la operacion de Respaldo/Restauracion.

Anotar el nombre del responsable de la operacion de Respaldo/Restauracion,
5 | Aprobado por: por parte de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Educacion.

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes sobre el proceso de

6 Resultado de la Operacion: Respaldo/Restauracion.

7 Destruccion Respaldo anterior: Anotar si se realiz6 la destruccion del Respaldo anterior.
Firmas de las o los responsables de la operacion de Respaldo/Restauracion,
8 Firmas Técnico/U. Admva.: Técnico de IDT y responsable de la Unidad Administrativa u Organo

Desconcentrado.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PRUEBAS DE MONITOREO PARA LA VALIDACION DE LA OPERACION Y
DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION DE LAS APLICACIONES Y SERVICIOS EN LINEA.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en la supervision de los servicios que prestan las unidades administrativas de la Secretaria de

Educacion, mediante la realizacion de pruebas de monitoreo para validar la operacion y disponibilidad de la informacion de

las aplicaciones y servicios en linea.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Area de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico y del Area de Sistemas de la

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, que tiene a su cargo la aplicacion de las pruebas de monitoreo, asi como

a las y los responsables de los sistemas y aplicaciones de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
Organos desconcentrados u organismos auxiliares, asi como a los proveedores de servicios de internet.

REFERENCIAS

¢ Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignaciéon y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Red Telematica
del Gobierno del Estado de México, Normas: SEI-015, SEI-016 y SEI-017. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del
2005.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica a través del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, es la Unidad
Administrativa responsable de llevar las acciones de monitoreo de los servicios en linea que ofrece la Secretaria de
Educacion y organismos auxiliares y desconcentrados, para validacion de su operacion y disponibilidad de la informacion.

La o el Responsable del Area de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.l. de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica debera:

¢ Designar e instruir a la o al Analista de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico para aplicar las pruebas de monitoreo a los
sistemas y aplicaciones para la validacion de su operacion y disponibilidad de la informacion.

La o el Responsable del Area de Automatizacién de Procesos y Gobierno Electrénico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica debera:

. Recibir correo electrénico con notificacion de falla del Portal del servicio y realizar acciones correctivas, asi como
notificar su solucion a la o al Analista de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.L

La o el Analista de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
debera:

e  Aplicar las pruebas de monitoreo a los sistemas y aplicaciones para la validacion de su operacién y disponibilidad de la
informacion.

. Recibir, registrar y reportar las alertas de fallas en los sistemas y aplicaciones en linea a las instancias que
correspondan.

La o el Encargado de Infraestructura de Innovacidon y Desarrollo Tecnolégico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética, debera:

. Recibir correo electrénico con reporte de falla y atender para su correccion.
La o el Proveedor de los servicios de internet debera:

. Recibir correo de notificacion de falla en el servicio y realizar las acciones para corregirla, asi como notificar la
resolucion a la o al Analista de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico de la U.D.A.L

DEFINICIONES
Aplicacion: Software que es desarrollado por un fabricante y que nos permite poder operar los
sistemas de desarrollados al interior.
Agentes: Programas y/o aplicaciones informaticas que se programan para que de forma

automatica envien correos electrénicos con alertas sobre fallas en los servicios en linea
gue ofrece la Secretaria de Educacion ya sea en los sistemas, aplicaciones, servicios
de infraestructura o servicios de internet.

IDT: Siglas de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

Portal de servicios: Es una pagina web en la que se dan de alta las aplicaciones a monitorear agregandoles
los sensores con el fin de monitorear alguna caracteristica en particular
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Sistemas: Programa desarrollado en un lenguaje de programacion disefiado para cumplir con una
tarea especifica.
U.D.A.L Siglas de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
INSUMOS
Programa Anual de Actividades y calendario de monitoreo de aplicaciones y sistemas.
RESULTADO

Atencién oportuna de las fallas que se presenten en los servicios en linea que ofrecen las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion, Organismos Auxiliares o Desconcentrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Elaboracion y liberacion de plataformas de aprendizaje en linea.
POLITICAS

En caso de ser necesario cuando una aplicacion no pueda ser iniciada nuevamente, serd recomendable que se reinicie el
servidor donde esta instalado.
En caso que el sensor de monitoreo no indique alerta alguna y el sistema no esté en funcionamiento; sera necesario que se
realice una conexion directamente al servidor donde se est4 instalada la aplicacion.
En caso de falla de la aplicacion de monitoreo y esta no pueda ser iniciada nuevamente, sera necesario instalar una nueva
instancia.

DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Responsable del Area de Innovacion y

Desarrollo Tecnologico de la U.D.ALL

De acuerdo al Programa Anual de Actividades y el calendario de
monitoreo de aplicaciones y sistemas de los diferentes servicios en
linea que ofrecen las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion, instruye a la o al Analista de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldégico que realice pruebas para validar su operacion y
disponibilidad.

Recibe instruccion y procede a realizar pruebas en las aplicaciones
de los diferentes servicios en linea y determina la forma de hacerla:
¢Programada o Aleatoria?

Programada.

Mediante agentes, aplica pruebas y en caso de falla, genera correo
electronico reportando la misma y determina ¢falla en los servicios
de infraestructura o en el servicio de internet?

Falla en los servicios de infraestructura.

Recibe correo electrénico con la alerta en la cual le naotifica falla en
los servicios de infraestructura que proveen servicios en linea;
registra en la bitacora de fallas y notifica via correo electrénico a la o
al Encargado de infraestructura de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de la U.D.A.L

2 Analista de Innovacion y Desarrollo
Tecnolégico de la U.D.A.L

3 Analista de Innovacion y Desarrollo

Tecnologico de la U.D.ALL

4 Analista de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de la U.D.ALL

5 Encargada(o)de infraestructura de Recibe correo electrénico, se entera, realiza acciones para corregir el
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de problema y notifica a la o al Analista de Innovacién y Desarrollo
la U.D.ALL Tecnologico las acciones realizadas para corregir el problema.

6 Analista de Innovacion y Desarrollo Recibe correo, se entera, registra correccion de la falla en la bitacora
Tecnologico de la U.D.ALL y resguarda.

7 Analista de Innovacion y Desarrollo Falla en el servicio de internet.

Tecnoldgico de la U.D.A.l Recibe correo electrénico con la alerta en la cual le notifica falla en el
servicio de internet, registra en la bitacora de fallas y notifica via
correo electrénico a la o al Proveedor de servicios de internet.

8 Proveedor(a) de servicios de internet Recibe correo electrénico con la notificacion de la falla en el servicio
de internet, realiza las acciones para corregir el problema y notifica
via correo electronico a la o al Analista de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico de la U.D.A.L

9 Analista de Innovacion y Desarrollo Recibe correo electronico con la notificacion de atencion del
Tecnolégico de la U.D.A.L problema y realiza pruebas para verificar el servicio de internet y

determina ¢ Funciona correctamente?

10 Analista de Innovacion y Desarrollo No funciona correctamente.

Tecnologico de la U.D.ALL

Notifica nuevamente a la o al Proveedor de servicios de internet, via
correo electronico.
Se conecta con la operacion 8.
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11 Analista de Innovacion y Desarrollo Funciona correctamente el servicio de internet.
Tecnolégico de la U.D.A.l Anota la correccion de la falla en la bitdcora y resguarda.
12 Analista de Innovacion y Desarrollo Aleatoria.
Tecnoldgico de la U.D.ALL Realiza pruebas de forma presencial en alguna Unidad

Administrativa de la Secretaria de Educacién y otras de manera
remota, para verificar la disponibilidad de los servicios en linea y si
existen fallas, determina:
¢;Son del servidor o del Portal del servicio?
13 Analista de Innovacion y Desarrollo Falla en el servidor.

Tecnoldgico de la U.D.A.l. Registra en la bitacora de fallas y notifica via correo electrénico a la o
al Encargado de Infraestructura de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico de la U.D.A.l., donde se aloja la aplicacion.

14 Encargada(o)de infraestructura de Recibe correo electronico con la notificacion y realiza acciones para
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de  corregir la falla y notifica via correo electrénico a la o al Analista de
la U.D.ALL Innovacion y Desarrollo Tecnolégico de la U.D.A.I.

15 Analista de Innovacién y Desarrollo Recibe notificacién via correo electronico de correccion de falla, se
Tecnologico de la U.D.ALL entera, registra correccion de la falla en la bitacora y resguarda.

16 Analista de Innovacion y Desarrollo Falla en el Portal del servicio.

Tecnoldgico de la U.D.ALL Si la falla es del Portal del servicio, anota en la bitacora de fallas y

notifica via correo electrénico a la o al Responsable del Area de
Automatizacion de Procesos y Gobierno Electronico de la U.D.A.L

17 Responsable del Area de Recibe correo electronico con la notificacion de falla en el Portal del
Automatizacion de Procesos y Gobierno  servicio, realiza acciones correctivas y naotifica via correo electrénico
Electronico de la U.D.A.L a la o al Analista de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

18 Analista de Innovacion y Desarrollo Recibe correo electronico, se entera de las correcciones al Portal del
Tecnolégico de la U.D.A.L servicio, registra correccion de la falla en la bitacora y resguarda.

Fin del Procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE PRUEBAS DE MONITOREO PARA LA VALIDACION DE LA OPERACION Y DISPONIBILIDAD
DE LA INFORMACION DE LAS APLICACIONES Y SERVICIOS EN LINEA.

ENCARGADA(S) OE
DEL E ANALISTA DE INNOVACION Y
INFRAESTRUCTURA BEINNOVACION | PROVEEDORA(OR) DE SERVICIOS DE
BEIARTSLT DESARROLLOS TEcnoLOGICo DE LA | WEESETIEUSS YEalS 38RESEUA NFERRET

LT A

De acuerdo al programa anual I
de actividades y el calendario de
monitoreo de aplicaciones y

sistemas de los diferentes
servicios en linea que ofrecen las Recibe instruccion y procede a
unidades administrativas de la realizar pruebas en las
secretaria de educacion, instruye aplicaciones de los diferentes
para que realice pruebas para servicios en linea y determina la
validar su operacion y forma de hacerla:

disponibilidad.

Aleatoria

¢Programada o
Aleatoria?

Programada

cFalla de
infraestructura o
Internet?

Recibe correo electrénico con
la alerta en la cual le notifica
falla en los servicios de
infraestructura que proveen |
servicios en linea: registra en 1
la bitacora de fallas y notifica
via correo electrénico.
Recibe correo electrénico, se
| entera, realiza acciones para
I corregir el problema y notifica las
acciones realizadas para corregir
el problema.
Recibe correo, se entera, registra
correccion de la falla en la
bitacora y resguarda.

L )
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PROCEDIMIENTO: APLICACION DE PRUEBAS DE MONITOREO PARA LA VALIDACION DE LA OPERACION Y DISPONIBILIDAD
DE LA INFORMACION DE LAS APLICACIONES Y SERVICIOS EN LiNEA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DELA U.D.ALI.

ANALISTA DE INNOVACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA
UD.A.IL

ENCARGADA(O) DE
INFRAESTRUCTURA DE INNOVACION
Y DESARROLLO TECNOLOGICO DE
LAUD.A.IL

PROVEEDORA(OR) DE SERVICIOS DE
INTERNET

%

Recibe correo electrénico con
la alerta en la cual le notifica

falla en el servicio de internet,
registra en la bitacora de
fallas y notifica via correo
electrénico.

Recibe correo electronico con la
notificacion de la falla en el
servicio de internet, realiza las

Recibe correo electrénico con la
notificacion de atenciéon del
problema y realiza pruebas para
verificar el servicio de internet y
determina:

Sl

(Funciona
correctamente?

Notifica nuevamente al
proveedor de servicios de
internet, via correo
electronico.

|

20205

Anota la correccion de la falla en
la bitacora y resguarda.

aOAGIAT

Realiza pruebas de forma
presencial en alguna unidad
administrativa de la secretaria
de educacién y otras de
manera remota, para verificar la
disponibilidad de los servicios
en linea y si existen fallas,

determina:

JH

acciones para corregir el
problema y notifica via correo
electronico.
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PROCEDIMIENTO: APLICACION DE PRUEBAS DE MONITOREO PARA LA VALIDACION DE LA OPERACION Y DISPONIBILIDAD
DE LA INFORMACION DE LAS APLICACIONES Y SERVICIOS EN LINEA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DE LA U.D.ALI.

ANALISTA DE INNOVACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA
UDA.L

ENCARGADA(O) DE
INFRAESTRUCTURA DE INNOVACION
Y DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA

UD.A.L

RESPONSABLE DEL AREA DE
AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y
GOBIERNO ELECTRONICO DE LA
UD.A.IL

o

Portal ¢Servidor o Portal de

Servicio?

Servidor

Registra en la bitacora de

fallas y notifica via correo
electronico al analista de
infraestructura donde se aloja

la aplicacion.

Recibe notificacién via correo
electréonico de correccion de
falla, se entera, registra
correccion de la falla en la
bitacora y resguarda.

— ™

Anota en la bitacora de fallas

Recibe correo electrénico con
la notificacion y realiza
acciones para corregir la falla
y notifica via correo

electronico.

y notifica via correo

electronico.
e |

Recibe correo electrénico, se
entera de las correcciones al
Portal del servicio, registra
correccién de la falla en la
bitacora y resguarda.

y

Recibe correo electrénico con
la notificacién de falla en el
portal del servicio, realiza
acciones correctivas y notifica
via correo electrénico.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia mensual de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica en la aplicacion de pruebas
de monitoreo para la validacion de la operacion y disponibilidad de la informacién en linea de las aplicaciones y servicios de

la Secretaria de Educacion.

Numero mensual de alertas atendidas y resueltas sobre la

operacion y validacion de la informacion de las aplicaciones y

sistemas en linea de la Secretaria de Educacion.

% de eficacia mensual en la atencién
de alertas sobre la operacion y

Numero mensual de alertas recibidas sobre la operacion y

validacién de la informacion de las aplicaciones y sistemas en

linea de la Secretaria de Educacion.

x 100 =

validacién de la informacion de las

aplicaciones y sistemas en linea de la
Secretaria de Educacion.
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Registro de Evidencias:

e Correo electrénico con alerta sobre la operacién y validacion de la informacién de las aplicaciones y sistemas en linea.

e Bitacora sobre el seguimiento a las alerta sobre la operacién y validaciéon de la informacion de las aplicaciones y
sistemas en linea, y su resolucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Este procedimiento no utiliza formatos.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Codigo:  205300100-14
E INFORMATICA

Pagina:

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO EN LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA.
OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos de computo asignados a las Unidades Administrativas del
sector central de la Secretaria de Educacién, mediante los servicios reparacion y/o mantenimiento de equipo de cémputo
realizados por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para contribuir al buen desempefio de las funciones de
las mismas.

ALCANCE

Aplica a la 0 al Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica, a la o al Encargado de Soporte Técnico y, a las o los Técnicas(os) de Soporte, quienes proporcionan el
servicio de la reparacion y/o mantenimiento de equipo de computo que no cuenta con garantia de fabrica vigente y que no
requiere de servicios especializados; asi como asistir a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
que tengan bajo su responsabilidad equipo de cdmputo inventariado, asignado y/o en calidad de préstamo, y que soliciten el
servicio a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Ill: De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios,
Articulo 7 Fraccion 1X; Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las
Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, 205300100. Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, es la responsable de ejecutar y/o
gestionar, la reparacién y/o mantenimiento del equipo de coémputo de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacion, que asi lo requieran.

La Unidad Administrativa Solicitante deberé:

s Acudir al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, entregar el equipo de
computo dafiado, informar las fallas que presenta el equipo y entregar copia de la tarjeta de resguardo.

¢ Recibir y firmar el formato “Solicitud de Servicio” al momento de entregar el equipo al Area de Soporte Técnico para
reparacion.

o Firmar formato “Vale de refacciones” para que el equipo sea reparado con refacciones con las que cuenta el Area de
Soporte Técnico. (solo cuando se requiera una refaccion)

« Acudir al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica cuando se le requiera, y firmar
formato “Salida de Equipo de Cémputo”.

La o el Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica debera:

+ Validar mediante firma el formato “Salida de equipo de Coémputo.
o Coordinar los trabajos realizados por el Area de Soporte Técnico.
La o el Encargado de Soporte Técnico del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios:

e Conocer las solicitudes de reparacién y/o mantenimiento de equipo de computo que ingresan al Area de Soporte
Técnico.

« Designar a la o al Técnico que se encargara de realizar la reparacién y/o mantenimiento del equipo de cémputo.

« Validar el diagndstico emitido por la o el Técnico del Area de Soporte Técnico



7 de agosto de 2017 GACETA Pagina 159

D SoOnpIEmERrRMNO

La o el Técnico del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios debera:

e Entregar el equipo reparado a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios y obtener de la misma, firma de recibido en
el formato “Solicitud de Mantenimiento y/o Reparacién de Equipo de Computo

e Reparar el equipo de coOmputo que se le asigne.

o Capturar en el Sistema de Gestién de Incidentes la reparacion y/o mantenimiento realizado al equipo.

¢ Colocar el equipo reparado en el anaquel correspondiente.

La o el Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios debera:
¢ Recibir equipo de computo.

¢ Registrar en el Sistema de Gestion de Incidentes datos del equipo, desarrollo de la reparacion y/o mantenimiento y cierre
del nimero de identificacion de servicio.

e Obtener nimero de identificacién de servicio.

e Generar formato “Solicitud de Servicio”.

¢ Informar a la Unidad Administrativa Solicitante el diagnéstico del equipo.
¢ Integrar expediente del equipo que recibe.

e Notificar via correo electrénico o llamada telefénica la reparaciéon y/o mantenimiento del equipo a la Unidad
Administrativa Solicitante.

DEFINICIONES
Sistema de Sistema de control interno, en el cual se hace el registro de las solicitudes de reparacion y/o
Gestion de mantenimiento recibidos en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
Incidentes:
INSUMOS

Equipo de cémputo que entrega la Unidad Administrativa Solicitante al Area de Soporte Técnico, para reparacion y/o
mantenimiento.

RESULTADOS
Equipo de computo reparado y entregado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Reparacién y/o Mantenimiento de Equipo de Cémputo con Garantia de Proveedor.
¢ Reparacién y/o Mantenimiento de Equipo de Cémputo a través de Proveedor Especializado.
POLITICAS

El equipo de computo que ingrese al Area de Soporte Técnico la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica para
reparacion y/o mantenimiento, deberd contar con nimero de inventario asignado por el Area de Bienes Patrimoniales de la
Direccion de Administracion.

Cuando la Unidad Administrativa Solicitante requiera que el Area de Soporte Técnico realice respaldo de la informacion
contenida en el equipo que entrega para reparacion y/o mantenimiento, debera informarlo al momento de ingresarlo al Area,
para que ésta tome las precauciones del caso.

En ningn caso el Area de Soporte Técnico realizara respaldos de musica, videos, peliculas o archivos con informacion
personal, contenida en el equipo que se le entrega para reparacién y/o mantenimiento.

El Area de Soporte Técnico revisara invariablemente, que el equipo a reparar cuente con garantia de la o del Proveedor,
previamente a la realizacion del mantenimiento o reparacion y/o mantenimiento del equipo de cdmputo por parte de las o los
Técnicos del Area.

En el caso de que la reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo requiera de refacciones o materiales con que
cuente la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, la Unidad Administrativa Solicitante debera firmar el formato
“Vale de Refacciones” y entregarlo al Area de Soporte Técnico.

Cuando la falla que presenta el equipo de computo no pueda repararse, se informara a la Unidad Administrativa Solicitante
las causas, para que gestione la baja del equipo ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y se le
devolverd el equipo, en las mismas condiciones en que se recibié.
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1 Unidad Administrativa Solicitante
2 Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios
3 Unidad Administrativa Solicitante
4 Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios
5 Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion
6 Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios
7 Técnica(o) del Area de Soporte Téchico y
Servicios a Usuarios
8 Encargada(o) de Soporte Técnica(o) del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios
9 Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios
10  Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios
11  Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y

Servicios a Usuarios
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Acude al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, con equipo de cémputo a diagnosticar
y entrega junto con copia de la tarjeta de resguardo a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico
y Servicios a Usuarios.

Recibe equipo de computo y copia de la tarjeta de resguardo,
ingresa al Sistema de Gestion de Incidentes, captura datos del
equipo en el formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016, genera namero de identificacion de servicio
e imprime en original y copia, entrega para firma a la Unidad
Administrativa Solicitante de la Secretaria de Educacion.

Recibe formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 en original y copia, firma ambos y devuelve a
la 0 al Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios.

Recibe formato “Solicitud de Servicio” F-205300100/13/2016 firmado
en original y copia, entrega original a la Unidad Administrativa
Solicitante e indica de manera verbal que notificara el diagnostico
del equipo de computo via telefénica o correo electronico.

Recibe original del formato “Solicitud de Servicio” F-
205300100/13/2016, se entera de indicaciones, se retira y espera
diagnostico.

Integra expediente con copia del formato “Solicitud de Servicio” F-
205300100/13/2016 y copia de la tarjeta de resguardo, y archiva
temporalmente, etiqueta equipo de cémputo con el nimero de
identificacion del servicio generado en sistema y entrega a la o al
Técnico para su almacenamiento en el anaquel correspondiente.

Asigna numero de identificacion de servicio generado en sistema y
le indica puede ser ya consultado en sistema a la o0 al Encargado de
Soporte Técnico.

Recibe equipo de computo etiquetado, y resguarda temporalmente
en el anaquel marcado con la etiqueta “Revisar”.

Se entera, consulta en sistema el nimero de identificacion de
servicio asignado y solicita la atencién a la o al Técnico del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Se entera, consulta en el Sistema de Gestidon de Incidentes el
namero de identificacién de servicio asignado, solicita de manera
verbal la copia del formato “Solicitud de  Servicio”
F-205300100/13/2016 a la o al Recepcionista y obtiene equipo de
cémputo del anaquel marcado con la etiqueta “Revisar” y de
acuerdo a la informacién registrada en el formato “Solicitud de
Servicio” y a las caracteristicas técnicas del equipo, revisa y
determina:

¢El equipo tiene garantia vigente?
Tiene garantia vigente.

Registra en el Sistema de Gestién de Incidentes que el equipo
cuenta con garantia vigente. Se conecta con el procedimiento de
Reparacion y/o mantenimiento de Equipo de Cémputo con
Garantia.

No tiene garantia vigente.

Registra en el Sistema de Gestién de Incidentes que el equipo no
cuenta con garantia vigente. Revisa el equipo de cémputo y
determina.

¢El equipo se repara en el Area de Soporte Técnico?
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Técnica(o) del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnica(o) del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Responsable del Area de Soporte Técnico
y Servicios a Usuarios de la U.D.A.l

Encargada(o) de Soporte Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnico de
Soporte del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios
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No se repara en el Area de Soporte Técnico.

Registra en el Sistema de Gestién de Incidentes. Se conecta con el
procedimiento de Reparacion y/o mantenimiento de equipo de
Cémputo através de Proveedor Especializado.

Si se repara en el Area de Soporte Técnico.
Derivado de la revision realizada al equipo determina:
¢El equipo requiere refaccion?

No requiere refaccion.

Rectifica la falla que presenta el equipo, restablece su
funcionamiento normal y registra en el Sistema de Gestién de
Incidentes. Almacena el equipo en el anaquel etiquetado como
“Reparados” e informa de forma verbal a la o al Encargado de
Soporte Técnico. Se conecta con la operacién nimero 26.

Requiere refaccion.

Informa de manera verbal a la o al Encargado de Soporte Técnico
que el equipo requiere refaccién y solicita autorizacién para hacer
uso de las refacciones de stock.

Se entera que el equipo requiere de refaccién, valida que
efectivamente el equipo requiera la refaccion, requisita formato
“Vale de refacciones” F-205300100/14/2016, firma y entrega para
solicitar autorizacién a la o al Responsable del Area de Soporte
Técnico.

Recibe formato “Vale de refacciones”
F-205300100/14/2016, autoriza mediante firma y devuelve con
instrucciones de solicitar a la Unidad Administrativa Solicitante.
Firma en el formato.

Recibe formato “Vale de refacciones”
F-205300100/14/2016 firmado, entrega a la o al Recepcionista de la
Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios con instrucciones de solicitar firma a la Unidad
Administrativa Solicitante.

Recibe “Vale de Refacciones”, se comunica via telefonica con la
Unidad Administrativa Solicitante informa diagndstico e indica acudir
por el formato “Vale de refacciones”
F-205300100/14/2016 para obtener la firma del o de la titular de la
Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe llamada telefénica, se entera, acude y solicita “Vale de
refacciones” a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Recibe a la Unidad Administrativa Solicitante consulta Sistema de
Gestion de Incidentes e indica el diagnodstico, entrega formato “Vale
de refacciones” F-205300100/14/2016 para firma del o de la Titular
de la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe formato “Vale de refacciones”
F-205300100/14/2016, se entera de diagndstico, a través de
gestiones internas obtiene firma del o de la Titular de la Unidad, y
devuelve a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area
de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Recibe formato “Vale de refacciones”
F-205300100/14/2016 firmado por la o el Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante informa de forma verbal a la o al
Encargado de Soporte Técnico y resguarda en expediente junto con
la copia de tarjeta de resguardo y copia del formato “Solicitud de
Servicio”

F-205300100/13/2016.

Se entera que el formato “Vale de refacciones” F-
205300100/14/2016 ha sido firmado e instruye a la o al Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios proceder con la
reparacion y/o mantenimiento del equipo de cdmputo.
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Técnico del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnico de
Soporte del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Técnica(o) del Area de Soporte Téchico y
Servicios a Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Responsable del Area de Soporte Técnico
y Servicio a Usuarios de la U.D.A.L.

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante

Syl A B 7 de agosto de 2017
Se entera de la instruccién, obtiene pieza de refacciéon del stock,

repara equipo de computo, al finalizar coloca el equipo en el

anaquel marcado con la etiqueta “Reparados” ingresa al Sistema de

Gestion de Incidentes, captura que el equipo estd listo para entrega

e informa de forma verbal a la 0 al Encargado de Soporte Técnico.

Se entera que el equipo ha sido reparado y solicita a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico
y Servicios a Usuarios notificar a la Unidad Administrativa
Solicitante.

Se entera que el equipo ha sido reparado y natifica via telefénica o a
través de correo electrénico a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera que su
equipo ha sido reparado, acude al Area de Soporte Técnico y
entrega copia del formato  “Solicitud de  Servicio”
F-205300100/13/2016 a la o al Recepcionista de la Mesa de
Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Atiende a la Unidad Administrativa Solicitante, recibe copia del
formato “Solicitud de Servicio”, obtiene numero de identificacién de
servicio asignado, ingresa al Sistema de Gestion de Incidentes,
obtiene el estado del equipo y solicita el equipo de forma verbal
indicando el nimero de identificacion a la o al Técnico del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Se entera del numero de identificacion, obtiene equipo del anaquel
marcado con la etiqueta de “reparados” y entrega a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico
y Servicios a Usuarios.

Recibe equipo de computo reparado, solicita el nombre del o de la
Servidora Publica que recibe, captura y registra el cierre del nimero
de identificacion asignado en el Sistema de Gestion de Incidentes.

Requisita formato “Salida de Equipo Computo”, imprime en tres
tantos y entrega para firma a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe formato “Salida de Equipo de Computo” F-
205300100/15/2016, en tres tantos firma y devuelve a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico
y Servicios a Usuarios.

Recibe formato “Salida de Equipo de Computo” F-
205300100/15/2016, en tres tantos firmados, entrega y solicita
validacién para salida de equipo de computo a la o al Responsable
del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios.

Recibe formato “Salida de Equipo de Coémputo” F-
205300100/15/2016 en tres tantos, valida mediante firma y devuelve
ala o al Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios.

Recibe formato “Salida de Equipo de Coémputo” F-
205300100/15/2016 validado en tres tantos, obtiene un tanto y
anexa al expediente que contiene formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 y copia de la tarjeta de resguardo, entrega
dos tantos a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe dos tantos del formato “Salida de Equipo de Cémputo” F-
205300100/15/2016 validado, entrega un tanto a la o al
Responsable de seguridad del edificio y resguarda el tercer tanto y
se retira con equipo reparado.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/ O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO EN LA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOSA
USUARIOS

TECNICA (O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

Acude al Area de Soporte
Técnico de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e

Informéatica, con equipo de
computo a diagnosticar y
entrega junto con copia de la
tarjeta de resguardo.

Recibe formato »Solicitud de
Servicio... en original y copia,
firma ambos y devuelve.

Recibe equipo de cémputo y
copia de la tarjeta de resguardo,
ingresa al Sistema de Gestion de
Incidentes, captura datos del
equipo en el formato »Solicitud
de Servicio.,.genera nimero de
identificacion de servicio e
imprime en original y copia,
entrega parafirma.

Recibe formato »Solicitud de
Servicio...firmado en original y
copia, entrega original a la
unidad ad ministrativa e indica de
manera verbal que notificara el
diagndstico del equipo de
computo via telefénica o correo

Recibe original del formato
»Solicitud de Servicio.,.se entera
de indicaciones, se retira y
espera diagndstico.

electrénico.

Integra expediente con copia del
formato »Solicitud de Servicio..y
copia de la tarjeta de resguardo,
y archiva temporalmente,
etiqueta equipo de cdmputo con
el nimero de identificacion del
servicio generado en sistema y
entrega parasu almacenamiento
en el anaquel correspondiente.
Asigna numero de identificacion
de servicio generado en sistema
y le indica puede ser ya
consultado.

Recibe equipo de coémputo
etiquetado, y resguarda
temporalmente en el anaquel
marcado con la etiqueta
»Revisar...

>

N

Se entera, consulta en sistema el
nimero de identificacion de
servicio asignado y solicita la
atencion.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO EN LA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA.

SOLICITANTE

UNIDA D ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

\/

Se entera, consultaen el Sistema
de Gestion de Incidentes el
nimero de identificacién de
servicio asignado, solicita la
copia del formato »Solicitud de
Servicio...y obtiene equipo de
computo del anaquel marcado
con la etiqueta »Revisar...y de
acuerdo a la informacién
registrada  en el formato
»Solicitud de Servicio y a las
caracteristicas técnicas del
equipo, revisay determina:

¢cTiene garantia
vigente?

Registra en el Sistema de
Gestion de Incidentes que

el equipo cuenta con
garantia vigente.
Se conecta con el

procedimiento de Reparacién
de Equipo de Cémputo con
Garantia

.

Registra en el Sistema de
Gestién de Incidentes que el
equipo no cuenta con garantia
vigente. Revisa el equipo de
computo y determina:

ZSe reparaen el Aread®

Soporte Técnico?

Registra en el Sistema de
Gestion de Incidentes.  Se
conecta con el procedimiento
de Reparacion y Mantenimiento
de equipo de Computo a través
de Proveedor de servicios
Especializados.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO EN LA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDELA U.D.A.I

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

Derivado de la revision realizada
al equipo determina:

¢El equipo requiere
refaccion?

Rectifica la falla que
presenta el equipo,
restablece su

funcionamiento normal y
registra en el Sistema de
Gestion de Incidentes.
Almacena el equipo en el
anaquel etiquetado como
»Reparados..e informa de
formaverbal.

’7

Informa de manera verbal ala o
el Encargado de Soporte Técnico
que el equipo requiere refacciéon
y solicita autorizacién para hacer
uso de lasrefacciones de stock.

Recibe formato »Vale de
refacciones.,. autoriza mediante
firma y devuelve con
instrucciones de solicitar firma
en el formato »Vale de
refacciones...

Se entera que el equipo requiere
de refaccion, valida que
efectivamente el equipo requiera
la refacciéon, requisita formato

»Wale de refacciones.,. firma y
entrega para solicitar
autorizacién.

Recibe formato »Vale de

refacciones...firmado, entrega a
la o el Recepcionista de la Mesa
de Servicios del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios
con instrucciones de solicitar
firma a la unidad administrativa
solicitante.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO EN LA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

TECNICA (O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

\/

Recibe »Vale de Refacciones.,
se comunica via telefénica con
la unidad administrativa
solicitante informa diagndstico
e indica acudir por el formato

Recibe llamada telefénica, se
entera, acude y solicita »Vale de

refacciones...

Recibe formato »Vale de
refacciones.,. se entera de

diagnéstico, a través de

»Wale de refacciones... para
obtener la firma de la o el
Titular de la unidad
ad ministrativa.

|

|
Recibe a la unidad
ad ministrativa solicitante

consulta Sistema de Gesti6on de
Incidentes e indica el
diagnoéstico, entrega formato
»Wale de refacciones..para firma
de la o el Titular de la Unidad
Ad ministrativa.

gestiones internas obtiene firma
de lao el Titular de la Unidad, y
devuelve.

Recibe formato »Vale de
refacciones..firmado por la o el

Titular de la Unidad
Administrativa informa de
forma verbal y resguarda en
expediente junto con la copia
de tarjeta de resguardo y copia
del formato »Solicitud de

Servicio...

Se entera que el formato »Vale
de refacciones..ha sido firmado

e instruye proceder con la
reparacion del equipo de
computo.

Se entera de la instruccion,
obtiene pieza de refaccion del
stock, repara equipo de
computo, al finalizar coloca el
equipo en el anaquel marcado
con la etiqueta
ingresa al Sistema de Gestion
de Incidentes, captura que el
equipo estéalisto para entrega e

informa de forma verbal.

»Reparados..|

Se entera que el equipo ha sido
reparado y notifica via

telefénica o a través de correo
electrénico.

Se entera que el equipo ha sido
reparado y solicita notificar a la
Unidad Administrativa
Solicitante.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/ O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO EN LA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

TECNICA (O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

&
)

Recibe llamada telefénica o

correo electrénico, se entera
que su equipo ha sido reparado,
acude y entrega copia del
formato »Solicitud de Servicio...

Atiende, obtiene numero de
id entificacion de servicio
asignado, ingresa al Sistema de
Gestion de Incidentes, obtiene
el estado del equipo y solicita el
equipo de forma verbal
indicand o el nimero de
id entificacion.

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cdédmputo.,. en tres
tantosfirmay devuelve.

Recibe equipo de computo
reparado, solicita el nombre de
lo o el Servidora(or) Publica(o)
que recibe, captura y registra el
cierre del nuamero de
identificacion asignado en el
Sistema de Gestion de
Incidentes

Requisita formato »Salida de
Equipo Computo.,. imprime en

Se entera del nOmero de
identificacién, obtiene equipo
del anaquel marcado con la
etigueta de weparados... y
entrega.

tres tantos y entrega para firma.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDELA UD.ALIL

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cdémputo.,. en tres
tantos firmados, entrega vy

solicita validacién para salida de
equipo de computo.

Recibe formato »Salida de

Equipo de Cémputo...en tres
tantos, valida mediante firma y
devuelve.

Recibe dos tantos del formato
»Salida de Equipo de Cémputo..
validado, entrega un tanto al
responsable de seguridad del

edificio, resguarda el tercer
tanto y se retira con equipo
reparado.

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cémputo...validado
en tres tantos, obtiene un tanto
y anexa al expediente que
contiene formato »Solicitud de
Servicio..y copia de la tarjetade
resguardo, entrega dos tantos.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, en la atencion de
solicitudes de servicio para reparacion y/o mantenimiento de equipo de cOmputo que no cuenta con garantia de proveedor

vigente:

Numero mensual de solicitudes de servicio atendidas en el Area
de Soporte Técnico.
Numero mensual de solicitudes de servicio recibidas en el Area de
Soporte Técnico.
Registro de evidencias:

X 100=

e Copias de formatos de “Solicitud de Servicio” generadas.
e Copias de formatos “Salida de equipo de coOmputo” validadas.

Formato “Solicitud de Servicio”. F-205300100/13/2016.
Formato “Vale de refacciones”. F-205300100/14/2016.
Formato “Salida de equipo de computo”. F-205300100/15/2016.

% de atencion de solicitudes de
reparacion y/o mantenimiento de
equipo de computo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Secretaria de Educacion

=)

FERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Unidad de Desarrolio Administrative € Informartica
Sistema de Gestion de Soporte Técnico
Solicitud de Servicio

GRANDE

v |ID de solicitud:

2 |Fecha de creacién: |

3/ DATOS
DEL
USUARIO

Unidad Administrativa:

Nombre:

Email:

4/ DETALLE

Telefono:

Descripcion:

No. inventario:

No. de Serie:

Modelo

Marca

Accesorios que incluye

5/ VALIDACION

Falla que informa el
USUArio:

Arendido por:

Técnico asignado:

Acuerdo de nivel de
servicio

Usuario

Nombre y firmo

« Id :

F205300100/13/2016

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y

ADMINISTRACION

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO. F-205300100/13/2016.
Objetivo: Llevar el control de las solicitudes de mantenimiento y/o reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo
gue ingresen al Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en tamafio carta en original y copia; Original para el Area de Soporte Técnico y
copia para la Unidad Administrativa Solicitante.
No. Concepto Descripcion
1 ID de Solicitud Numero de control que asigna automaticamente en el Sistema de Gestién de
Incidentes.
2 Fecha: Anotar el dia, mes y afio de emision del formato.
3 DATOS DEL USUARIO:
Unidad Administrativa Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.
Nombre Escribir el nombre de la o del servidor publico que acude a presentar el equipo
para diagndstico.
Email Anotar el correo electrénico donde pueda ser localizado el servidor publico para
notificaciones
Teléfono Ingresar el nimero telefénico de la o del servidor publico para notificaciones.
4 DETALLE
Descripcion Describir las caracteristicas fisicas del equipo de cémputo que se recibe.
No. Inventario Indicar el nimero de control patrimonial asignado al equipo de computo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Administracion.
No. de Serie Escribir el codigo del equipo, asignado por el fabricante del equipo de computo.
Modelo Anotar el modelo del equipo de computo presentado.
Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de cémputo
Accesorios que incluye Describir si el equipo de cOmputo presentado trae accesorios y de qué tipo.
Falla que informa el usuario | Escribir detalladamente las razones por las que se presenta el equipo de
computo a diagndstico.
5 VALIDACION
Atendido por Escribir el nombre de la o el Recepcionista de la Mesa de Servicios que atiende a
la Unidad Administrativa Solicitante.
Técnico Asignado Anotar el nombre de la o del Técnico del Area de Soporte Técnico que revisara y
diagnosticara el equipo de cémputo.
Acuerdo de Nivel de Anotar el tiempo aproximado de diagndstico y/o reparacion y/o mantenimiento.
Servicio
Nombre y Firma de Usuario | Insertar con letra de molde el nombre y firma de la o del servidor publico que
presenta el equipo de coémputo.
6 ID Escribir nGmero de identificacion de Servicio Asignado por el sistema para
generar etiqueta.

=

Cak FICY C3EL
ERTADO DE MEXico

| vFolio de interno: l

Unidad de Ousarrollo Administrativo e informatica
Arwan du Soporte Tédonico v Survicios o«

Usuarion

GRANDE

VALE DE REFACCION
A echa: l

Tipo: |

U Administrativa

ss EQUIPO frivesritesrico:
Descripeicn .
Marca:
No. De Serie:

1ipo: |
Derscripeion: l

AMREFACCION

Ne. xerrier:

sAUTORIZACION

Responsable del Area Unidad Admministrativa Solicitante

JEFE DE LA uUNIDAD
FL2O0S832007100/74/2018
BRUCHETAMIA DR SDUCACION
UBDECRETAMIA DF PLANEASICIN ¥ ADMINIDTRAC 1IN
o T AT I LT PATIC A
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE DE REFACCION. F-205300100/14/2016.
Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccién General de Personal y comprobar el movimiento del
Interesado.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en tamafo oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado, 1* copia para
la Direccion de Remuneraciones al Personal, 22 copia para la Unidad Administrativa Solicitante, 32 para el Area de
Escalafon y 42 para la Delegacion Administrativa.
No. Concepto Descripcion
1 Folio de Interno Numero de control que se asigna al formato.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afio de emision del vale.
3 EQUIPO
Unidad Administrativa Colocar el nombre de la Unidad Administrativa que solicita el servicio.
Inventario Indicar el numero de control patrimonial asignado al equipo de computo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Administracion.
Descripcion Describir las caracteristicas fisicas y técnicas del equipo de cémputo.
Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de cémputo.
No. de Serie Anotar el cédigo de serie asignado por el fabricante al equipo de computo.
4 | REFACCION
Tipo Describir el tipo de refaccion que se solicita.
Descripcion Describir las caracteristicas fisicas y técnicas de la refaccion.
Numero de Serie Escribir el cddigo de la refacciéon, asignado por el fabricante del equipo de
computo.
5 AUTORIZACION Insertar con letra de molde nombre y firma de la o del Titular de la Unidad
Administrativa, de la o del Encargado de Soporte Técnico y de la o del
Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDA DE EQUIPO DE COMPUTO. F-205300100/15/2016.

Objetivo: Llevar el control de los equipos de computo que salen reparados del Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en tamafio carta en tres tantos; primer tanto para el Area de Soporte Técnico,
segundo tanto para la Unidad Administrativa y el tercer tanto para el Area de Vigilancia del edificio.

No. Concepto Descripcion
1 ID de Solicitud Numero de control que asigna automaticamente en el Sistema de Gestion de
Incidentes.
2 Fecha de Salida: Anotar el dia, mes y afio de salida del equipo de cémputo.
3 DATOS DEL USUARIO:
Unidad Administrativa Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.
Nombre Escribir el nombre de la o del servidor publico que acude a presentar el equipo
para diagnéstico.
Email Anotar el correo electrénico de la o del servidor publico para notificaciones
Teléfono Ingresar el nimero de la o del servidor publico para notificaciones.
4 DETALLE DEL EQUIPO
Descripcion Describir las caracteristicas fisicas del equipo de cémputo que se recibe.
No. Inventario Indicar el nimero de control patrimonial asignado al equipo de computo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Administracion.
No. de Serie Escribir el cédigo del equipo, asignado por el fabricante del equipo de computo.
Modelo Anotar el modelo del equipo de cémputo presentado.
Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de cémputo
Resolucion Escribir detalladamente la reparacién y/o mantenimiento realizada al equipo de
computo.
5 VALIDACION Insertar con letra de molde nombre y firma de la o del servidor pUblico que recibe
el equipo de cémputo, la o el Responsable del Area de Soporte Técnico y el
oficial de vigilancia del edificio.

Edicién: Tercera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:  Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Codigo: _ 205300100-15
E INFORMATICA Pagina:
PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A TRAVES DE GARANTIA DE

PROVEEDOR VIGENTE.
OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos de cémputo asignados a las Unidades Administrativas del
Sector Central de la Secretaria de Educacién, mediante los servicios de reparacién y/o mantenimiento realizado a través de
garantia de proveedor.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, encargado de llevar a cabo la reparacién y
mantenimiento de equipo de cémputo que cuentan con garantia de fabrica vigente, asi como a todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion, que tengan bajo su responsabilidad equipo de cdmputo inventariado,
asignado y/o en calidad de préstamo.

REFERENCIAS

s Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Ill: De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios,
Articulo 7 Fraccion 1X; Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcién de las
Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001.

¢ Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES
El Area de Soporte Técnico y Atencion a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la responsable
de ejecutar y/o gestionar, la reparacién y/o mantenimiento del equipo de computo de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion, que asi lo requieran.



Pagina 172 GACETA 7 de agosto de 2017

D CSCoOmIERrRNO

La Unidad Administrativa Solicitante deberé:

e Acudir al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, entregar el equipo de
computo dafiado junto con copia de la tarjeta de resguardo e informar las fallas que presenta el equipo.

o Firmar el formato “Solicitud de Servicio” al momento de entregar el equipo al Area de Soporte Técnico para reparacién
y/o mantenimiento.

¢ Acudir al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica cuando se le requiera, y firmar
formato “Salida de Equipo de Coémputo”.

La o el Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica debera:

e Validar mediante firma el formato “Salida de equipo de Cémputo.
La o el Encargado de Soporte Técnico del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios:

« Conocer las solicitudes de reparacién y/o mantenimiento de equipo de computo que ingresan al Area de Soporte
Técnico.

¢ Designar el equipo de coOmputo a reparar con garantia vigente a la o al Técnico Encargado de Garantias.
« Validar el diagnostico emitido por la o el Técnico del Area de Soporte Técnico.
La o el Técnico Encargado de Garantias del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios debera:

e Entregar el equipo reparado a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios y obtener de la misma, firma de recibido en
el formato “Solicitud de Mantenimiento y/o Reparacion de Equipo de Cémputo”.

e Atender ala o al Técnico de marcay entregar equipo de cOmputo a reparar.
¢ Recibir y firmar formato “Orden de Servicio” emitida por la o el Técnico de Marca.
¢ Informar a la o al Encargado de Soporte Técnico cuando el equipo se encuentre reparado

e Registrar en el Sistema de Gestion de Incidentes nimero de folio asignado y cierre de folio cuando el equipo se
encuentre reparado.

La o el Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios debera:
¢ Recibir equipo de computo a reparar.

¢ Registrar equipo de cémputo en el Sistema de Gestion de Incidentes.

e Generar numero de Identificacion de servicio para el equipo de computo.

e Etiquetar equipo de computo con numero de identificacion de servicio.

e Notificar via correo electrénico o llamada telefénica la reparacion y/o mantenimiento del equipo a la Unidad
Administrativa Solicitante

¢ Generar formato “Salida de Equipo de computo” para la salida del equipo reparado.
¢ Integrar expediente del equipo de cémputo.
¢ Informar a la Unidad Administrativa Solicitante el diagnéstico del equipo.
Soporte Técnico de Marca debera:
« Validar garantia de equipos solicitados.
¢ Indicar pruebas técnicas requeridas para deteccion de falla.
e Asignar nimero de folio de servicio.
¢ Reparar el equipo de cémputo.
e Entregar copia de orden de servicio.
DEFINICIONES

Garantia: Proteccion y seguro ofrecida por el fabricante para los equipos de cémputo.

Sistema de Sistema de control interno, en el cual se hace el registro de las solicitudes de reparacion y/o
Gestién de mantenimiento recibidos en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Incidentes:

INSUMOS

Equipo de cémputo que entrega la Unidad Administrativa Solicitante al Area de Soporte Técnico, para diagndstico,
reparacion y/o mantenimiento a través de garantia de proveedor vigente.

RESULTADOS
¢ Equipo de cémputo reparado y entregado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Reparacién y/o Mantenimiento de Equipo de Cémputo a través de Proveedor Especializado.
¢ Reparacién y/o Mantenimiento de Equipo de Cémputo en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
POLITICAS

El equipo de computo que ingrese al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica para
reparacion y/o mantenimiento, debera contar con nimero de inventario asignado por el Area de Bienes Patrimoniales de la
Direccion de Administracion.

Cuando la Unidad Administrativa Solicitante requiera que el Area de Soporte Técnico realice respaldo de la informacion
contenida en el equipo que entrega para reparacion y/o mantenimiento, debera informarlo al momento de ingresarlo al Area,
para que ésta tome las precauciones del caso.

En ningan caso el Area de Soporte Técnico realizara respaldos de musica, videos, peliculas o archivos con informacion
personal, contenida en el equipo que se le entrega para reparacion y/o mantenimiento.

El Area de Soporte Técnico revisara invariablemente, que el equipo a reparar cuente con garantia del Proveedor,
previamente a la realizacién del mantenimiento o reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo por parte de los
Técnicos del Area.

Cuando la falla que presenta el equipo de computo no pueda repararse, se informara a la Unidad Administrativa Solicitante
las causas, para que gestione la baja del equipo ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y se le
devolvera el equipo, en las mismas condiciones en que se recibio.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Técnica(o) del Area de Soporte Técnicoy  Viene del Procedimiento Reparacion y/o mantenimiento de

Atencién a Usuarios equipo de computo en el Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica.

Se entera, consulta en el Sistema de Gestion de Incidentes (Service
Desk) el numero de identificacién de servicio asignado, obtiene la
copia del formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 y equipo de computo del anaquel marcado
con la etiqueta “Revisar” y de acuerdo a la informacion registrada
en el formato “Solicitud de Servicio” y a las caracteristicas técnicas
del equipo, revisa y determina:

¢El equipo tiene garantia vigente?

2 Técnica(o) del Area de Soporte Técnicoy  No tiene garantia vigente.

Atencion a Usuarios Registra en el Sistema de Gestién de Incidentes que el equipo no
cuenta con garantia vigente. Revisa el equipo de computo y
determina. Se conecta con el procedimiento de Reparacion y/o
mantenimiento de Equipo de Computo en la Unidad de
Desarrollo  Administrativo e Informatica o Proveedor
Especializado.

3 Técnica(o) del Area de Soporte Técnicoy  Tiene garantia vigente.

Atencion a Usuarios Registra en el Sistema de Gestién de Incidentes que el equipo
cuenta con garantia, informa de manera verbal a la o al Encargado
de Soporte Técnico, se comunica via telefénica con el fabricante del
equipo de cémputo y describe falla que presenta el equipo.

4 Encargada(o) de Soporte Técnico del Area  Se entera que el equipo de computo tiene garantia, y solicita a la o
de Soporte Técnico y Atencion a Usuarios  al Técnico Encargado de Garantias darle la atencién procedente.

5 Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del  Consulta nimero de identificacion de servicio, en el Sistema de
Area de Soporte Técnico y Servicios a Gestion de Incidentes, se comunica via telefénica con el Area de
Usuarios Soporte Técnico de la marca del equipo de computo y describe

falla que presenta el equipo.
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18

Area de Soporte Técnico de Marca

Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del
Area de Soporte Técnico y Atencion a
Usuarios

Area de Soporte Técnico de Marca

Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del
Area de Soporte Técnico y Atencién a
Usuarios

Técnica(o) de Marca

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios.

Encargada(o) de Soporte Técnico del Area
de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios

Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Técnica(o) de Marca

Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del
Area de Soporte Técnico y Atencion a
Usuarios

Técnica(o) de Marca

Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del
Area de Soporte Técnico y Atencion a
Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnico del Area
de Soporte Técnico y Atencion a Usuarios
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Atiende llamada telefénica, se entera del requerimiento, solicita
namero de serie y modelo del equipo de cémputo, valida la garantia
del equipo y de acuerdo a la falla descrita, indica pruebas técnicas a
la 0 al Técnico Encargado de Garantias de Soporte Técnico de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Atiende las indicaciones, lleva a cabo pruebas técnicas al equipo e
indica los resultados al Area de Soporte Técnico de Marca.

Se entera de los resultados de las pruebas técnicas, asigna nimero
de folio al servicio e indica fecha en que acudir4 una o un Técnico
a reparar el equipo de computo. Se conecta con la operacion
nimero 10.

Ingresa al Sistema de Gestion de Incidentes, registra el nimero de
folio asignado por el Area de Soporte Técnico de Marca, la fecha y
hora en que asistira a reparar el equipo de cémputo y espera.

En la fecha y hora indicadas a través del nimero de folio acude a
las instalaciones de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, indica a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios
el motivo de su asistencia.

Atiende a la o al Técnico de marca, ingresa al Sistema de Gestion
de Incidentes, consulta el nimero de identificacion de servicio del
equipo a reparar, e informa de manera verbal a la o al Encargado
de Soporte Técnico.

Se entera que la o el Técnico de Marca se encuentra en las
instalaciones y solicita la atencién a la o al Técnico Encargado de
Garantias del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Se entera de la solicitud y atiende a la o al Técnico de Marca,
obtiene el equipo a reparar del anaquel correspondiente y entrega.

Recibe equipo de cémputo, repara, entrega orden de servicio en
original y copia donde describe las reparaciones realizadas al
equipo de coémputo y entrega a la o al Técnico Encargado de
Garantias de Soporte Técnico.

Recibe equipo de computo reparado y orden de servicio en original
y copia, firmay devuelve a la o al Técnico de Marca.

Recibe orden de servicio firmada, obtiene original y entrega copia a
la 0 al Técnico Encargado de Garantias de Soporte Técnico.

Recibe equipo de cdmputo reparado y copia de la orden de servicio,
coloca el equipo de computo en el anaquel etiquetado como
“Reparados”, integra la orden de servicio en el expediente junto con
la copia de la tarjeta de resguardo y copia de formato “Solicitud de
Servicio” F-205300100/13/2016, accesa al Sistema de Gestion de
Incidentes, captura la reparacién y/o mantenimiento del equipo y
cierra niumero de identificacion de servicio asignado. Informa de
manera verbal a la 0 al Encargado de Soporte Técnico.

Se entera de la reparacién y/o mantenimiento del equipo y solicita a
la 0 al Recepcionista de la Mesa de Servicios informar a la Unidad
Administrativa Solicitante.
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Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Técnica(o) Encargada(o) de Garantias del
Area de Soporte Técnico y Atencién a
Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnico del Area
de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Responsable del Area de Soporte Técnico
y Servicios a Usuarios de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante
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Se entera que el equipo ha sido reparado y notifica via telefénica o
a través de correo electronico a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera que su
equipo ha sido reparado, acude al Area de Soporte Técnico y
entrega copia del formato  “Solicitud de  Servicio”
F-205300100/13/2016 a la o al Recepcionista de la Mesa de
Servicios.

Atiende a la Unidad Administrativa Solicitante, recibe copia del
formato “Solicitud de Servicio” F-205300100/13/2016, identifica
namero de identificacion de servicio asignado, ingresa al Sistema
de Gestion de Incidentes, obtiene el estado del equipo y solicita el
equipo de forma verbal indicando el nimero de identificacién a la o
al Técnico del Area de Soporte Técnico.

Se entera del nimero de identificacion, obtiene equipo del anaquel
marcado con la etiqueta de “reparados” y entrega a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios.

Recibe equipo de computo reparado, solicita el nombre de la o del
Servidor Publico que recibe, captura y registra el cierre del nimero
de identificacion de servicio asignado en el Sistema de Gestion de
Incidentes.

Requisita  formato  “Salida de Equipo Coémputo” F-
205300100/15/2016, imprime en tres tantos y entrega para firma a
la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe formato “Salida de Equipo Coémputo”
F-205300100/15/20;L6, en tres tantos firma y devuelve a la o al
Recepcionista del Area de Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de Equipo Coémputo”
F-205300100/15/2016, en tres tantos firmados, entrega y solicita
validacién para salida de equipo de computo a la o al Encargado
de Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de Equipo Cémputo” F-205300100/15/2016
en tres tantos firma y devuelve a la o al Recepcionista de la Mesa
de Servicios.

Recibe formato “Salida de Equipo Cémputo” F-205300100/15/2016
en tres tantos firmados y entrega para validacion y autorizacién a la
0 al Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios.

Recibe formato “Salida de Equipo Cémputo” F-205300100/15/2016
en tres tantos, vz;lida mediante firma y devuelve a la o al
Recepcionista del Area de Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de Equipo Coémputo”
F-205300100/15/2016 validado en tres tantos, obtiene un tanto y
anexa al expediente que contiene formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 y copia de la tarjeta de resguardo, entrega
dos tantos a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe dos tantos del formato “Salida de Equipo Cémputo” F-
205300100/15/2016 validado, entrega un tanto a la o al
Responsable de Seguridad del edificio y resguarda el tercer tanto.
Se retira con equipo de computo reparado.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE GARANTIA DE PROVEEDOR VIGENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS

TECNICA (O) ENCARGADA(O) DE
GARANTIAS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

Viene del Procedimiento
Reparaciéon y Mantenimiento de
equipo de computo en el Area
de Soporte Técnico y Servicios
a Usuarios de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e
Informatica.

Se entera, consulta en el Sistema

de Gestion de Incidentes
(Service Desk) el nimero de
id entificacion de servicio

asignado, obtiene la copia del
formato »Solicitud de Servicio..y
equipo de computo del anaquel
marcado con la etiqueta
»Revisar...y de acuerdo a la
informacién registrada en el
formato »Solicitud de Servicio y
a las caracteristicas técnicas del
equipo, revisay determina:

¢cTiene garantia
vigente?

Registra en el Sistema de
Gestion de Incidentes que
el equipo no cuenta con
garantia vigente. Revisa el
equipo de coOmputo vy
determina. Se conecta
con el procedimiento de
Reparacién de Equipo de
Cémputo en la Unidad de
Desarrollo Administrativo
e Informética o
Proveedor Especializado.

-

Registra en el Sistema de
Gestion de |Incidentes que el
equipo cuenta con garantia,
informa de manera verbal, se
comunica via telefénica con el
fabricante del equipo de
computo y describe falla que
presenta el equipo.

Se entera que el equipo de
coOmputo tiene garantia, y solicita
darle la atencion procedente.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE GARANTIA DE PROVEEDOR VIGENTE.

SOPORTE TECNICO DE MARCA

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS

TECNICA (O) ENCARGADA(O) DE
GARANTIAS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

)

@ |

Atiende llamada telefénica, se
entera del requerimiento, solicita
nimero de serie y modelo del
equipo de cémputo, valida la
garantiadel equipo y de acuerdo
a la falla descrita, indica pruebas

Consulta namero de
id entificaciéon de servicio, en el
Sistema de Gestion de
Incidentes, se comunica via
telefonica con el Area de

Soporte Técnico de la marca del
equipo de cémputo y describe
falla que presenta el equipo.

Atiende las indicaciones, lleva a

técnicas.
\
|

Se entera de los resultados de
las pruebas técnicas, asigna
nimero de folio al servicio e
indica fecha en que acudira un

cabo pruebas técnicas al equipo
eindica los resultados.

técnico a reparar el equipo de

coémputo.

TECNICA(O) DE MARCA

Y

En la fecha y hora indicadas a
través del numero de folio acude
a las instalaciones de la unidad
de desarrollo administrativo e
informéatica, indica el motivo de
su asistencia.

Ingresa al Sistema de Gestiéon de
Incidentes, registra el nGimero de
folio asignadola fecha y hora en
que asistird a reparar el equipo

de cOmputo y espera.

Atiende, ingresa al Sistema de
Gestion de Incidentes, consulta
el namero de identificacion de
servicio del equipo a reparar, e
informa de manera verbal.

Se entera de la solicitud vy
atiende a la o el Técnica(o) de
Marca, obtiene el equipo a
rep arar del anaquel
correspondiente y entrega.

Se entera que el Técnico de

Marca se encuentra en las
instalaciones y solicita la
atencion.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE GARANTIA DE PROVEEDOR VIGENTE.

TECNICA(O) DE MARCA

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

TECNICA(O) ENCARGADA(O) DE
GARANTIAS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

Recibe equipo de cémputo,
repara, entregaordende servicio
en original y copia donde
describe las reparaciones
realizadas al equipo de coémputo

y entrega.
\
|

Recibe orden de  servicio
firmada, obtiene original y
entrega copia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Recibe equipo de cémputo
reparado y orden de servicio en
original 'y copia, firma y
devuelve.

|

\
Recibe equipo de cémputo
reparado y copia de la orden de
servicio, coloca el equipo de
cémputo en el anaq uel

etiquetado como »Reparados.,
integra la orden de servicio en el
expediente junto con la copia de
la tarjeta de resguardo y copia

de formato »Solicitud de
Servicio.,. accesa al Sistema de
Gestion de Incidentes, captura la
reparacién del equipo y cierra
nimero de identificacion de
servicio asignado. Informa de
manera verbal.

Se entera que el equipo ha sido
reparado y notifica via telefénica
o atravésde correo electrénico.

Recibe Illamada telefénica o
correo electrénico, se entera que
su equipo ha sido reparado,
acude al Area de Soporte
Técnico y entrega copia del
formato »Solicitud de Servicio...

Atiende a la Unid ad
Ad ministrativa Solicitante, recibe
copia del formato »Solicitud de
Servicio.,. identifica nimero de
id entificacion de servicio
asignado, ingresa al Sistema de
Gestion de Incidentes, obtiene el

estado del equipo y solicita el
equipo de forma verbal
indicand o el numero de

id entificacidn.

Se entera de la reparacion del
equipo y solicita a Recepcionista
de la Mesa de Servicios informar
a la Unidad Administrativa
Solicitante.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE GARANTIA DE PROVEEDOR VIGENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

TECNICA (O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

\

Se entera del numero de
id entificacién, obtiene equipo

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cémputo.,. en tres
tantosfirmay devuelve.

Recibe equipo de co6mputo
reparado, solicita el nombre del
Servidor Publico que recibe,
captura y registra el cierre del
nimero de identificacion de
servicio asignado en el Sistema
de Gesti6n de Incidentes.

Requisita formato »Salida de
Equipo Cémputo.,. imprime en
tres tantos y entrega para firma.

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cémputo.,. en tres
tantos firmados, entrega vy
solicita valid acién para salida de
equipo de computo.

del anaquel marcado con la
etiqueta de weparados... y
entrega.

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cdémputo...en tres
tantos firmados y entrega para

Recibe formato »Salida de
Equipo de Coémputo...en tres
tantos firmay devuelve.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDELA UDAI

validacién y autorizacién.

Recibe dos tantos del formato
»Salida de Equipo de Coémputo..
validado, entrega un tanto al
responsable de seguridad del
edificio y resguarda el tercer
tanto. Se retira con equipo de
cémputo reparado.

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cémputo...validado
en tres tantos, obtiene un tanto
y anexa al expediente que
contiene formato »Solicitud de
Servicio..y copia de la tarjetade
resguardo, entrega dos tantos.

-

Recibe formato »Salida de
Equipo de Cémputo...en tres
tantos, valida mediante firma y
devuelve.
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, en la atencion de
solicitudes de servicio para reparacion y/o mantenimiento de equipo de computo que cuenta con garantia de proveedor

vigente:

Numero mensual de solicitudes de servicio gestionadas por el

Area de Soporte Técnico. % de atencién de solicitudes de
Numero mensual de solicitudes de servicio recibidos por el Area X 100= reparacion y/o mantenimiento de
de Soporte Técnico y Atencion a usuarios. equipo de computo que cuenta con
garantia.

Registro de evidencias:

¢ Copias de formatos de “Solicitud de Servicio” ” generadas.
¢ Copias de formatos “Salida de equipo de cémputo” validadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Solicitud de Servicio” ”. F-205300100/13/2016.

Formato “Salida de equipo de computo”. F-205300100/15/2016.

- Secretarnia de Educacion
Unidad de Desarrolio Administrative € Inform3atica ‘

Sistema de Gestion de Soporte Tecnico

HOEREFINIO DF
ESTADO DE MEXICO Solicitud de Servicio GRANDE

v [ID de solicitud: 2/ IFecha de creacion: I

Unidad Administratva

3/ DATOS
DEL
USUARIO

Nombre

Email

Telefono

Descripcon

No. Inventario:
No. de Serie

4/ DETALLE BACKIC

Marca

Accesorios que incluye

Falla que informa el
usuUAric
Arendido por

Teonico asignado

Acuerdo de nivel de

serwvicio

5/ VALIDACION

Usuario

rombre y Sromo

6/ Id -

205300100/ 13/2016
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO. F-205300100/13/2016.
Objetivo: Llevar el control de las solicitudes de mantenimiento y/o reparacion del equipo de computo que ingresen al
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en tamafio carta en original y copia; Original para el Area de Soporte Técnico y
copia para la Unidad Administrativa Solicitante.

No. Campo Descripcion
1 ID de Solicitud Numero de control que asigna automaticamente en el Sistema de Gestién de
Incidentes.
2 Fecha: Anotar el dia, mes y afio de emision del formato.

3 DATOS DEL USUARIO:
Unidad Administrativa Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.
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Nombre Escribir el nombre de la o del servidor publico que acude a presentar el equipo
para diagndstico.

Email Anotar el correo electrénico de la o del servidor publico para notificaciones

Teléfono Ingresar el nUmero de la o del servidor publico para naotificaciones.

DETALLE

Descripcion Describir las caracteristicas fisicas del equipo de cémputo que se recibe.

No. Inventario

Indicar el niumero de control patrimonial asignado al equipo de cémputo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Administracion.

No. de Serie Escribir el codigo del equipo, asignado por el fabricante del equipo de computo.
Modelo Anotar el modelo del equipo de cémputo presentado.
Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de cémputo

Accesorios que incluye

Describir si el equipo de computo presentado trae accesorios y de qué tipo.

Falla que informa el usuario

Escribir detalladamente las razones por las que se presenta el equipo de
computo a diagnostico.

VALIDACION

Atendido por

Escribir el nombre de la o del Recepcionista de la Mesa de Servicios que atiende
a la Unidad Administrativa Solicitante.

Técnica(o) Asignado

Anotar el nombre de la o del Técnico del Area de Soporte Técnico que revisara y
diagnosticara el equipo de cémputo.

Acuerdo de Nivel de
Servicio

Anotar el tiempo aproximado de diagnéstico y/o reparacién y/o mantenimiento.

Nombre y Firma de Usuario

Insertar con letra de molde el nombre y firma de la o del servidor publico que
presenta el equipo de computo.

ID

Escribir nimero de identificacion de Servicio Asignado por el sistema para
generar etiqueta.

=

-

ESTADO DE MEXICO

Unidad e Desarrollo AdmIinItrativo @ Informancs ‘

Secretans de Tducacion Publice

Sistema de SGesTioN de Soporte Tecnico

Salida de Tquipo de Computo GRANDE
1D de solicituch [Fechade sasidx |
Unidad
DATOS Admunistrative
2/ DEL fombre
USuUARIO Email
Teleforo
Tipo

NO. INVENIario

NOo

de Serne

fModelo

NMarcs

a/r DETALLE
CELEQUIPO

Re:olucicon

=/ VALIDACION

meiponsatie deil Arec

RecC/ O EQuipe

SUSrahie en furmeo

205200100/ 15/ 2016

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO. F-205300100/13/2016.

Objetivo: Llevar el control de las solicitudes de reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo que ingresen al
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Distribucién y Destinatarios: Se emite en tamafio carta en original y copia; Original para el Area de Soporte Técnico y
copia para la Unidad Administrativa Solicitante.

No. Campo Descripcion
1 ID de Solicitud Numero de control que asigna automaticamente en el Sistema de Gestion de
Incidentes.
2 Fecha de Salida: Anotar el dia, mes y afio de salida del equipo de cémputo.
3 DATOS DEL USUARIO:
Unidad Administrativa Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.
Nombre Escribir el nombre de la o del servidor publico que acude a presentar el equipo
para diagnéstico.
Email Anotar el correo electrénico de la o del servidor publico para notificaciones
Teléfono Ingresar el nimero de la o del servidor publico para notificaciones.
4 DETALLE DEL EQUIPO

Descripcion

Describir las caracteristicas fisicas del equipo de cémputo que se recibe.

No. Inventario

Indicar el nimero de control patrimonial asignado al equipo de cémputo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Administracion.

No. de Serie Escribir el codigo del equipo, asignado por el fabricante del equipo de computo.
Modelo Anotar el modelo del equipo de cémputo presentado.

Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de cémputo

Resolucion Escribir detalladamente la reparacion y/o mantenimiento realizada al equipo de

computo.

5 VALIDACION Insertar con letra de molde nombre y firma de la o del servidor pablico que recibe
el equipo de cémputo, la o el Responsable del Area de Soporte Técnico y el

oficial de vigilancia del edificio.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Cédigo:  205300100-16
E INFORMATICA Pagina:

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A TRAVES DE PROVEEDOR
DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos de cémputo asignados a las Unidades Administrativas del
Sector Central de la Secretaria de Educacion, mediante los servicios de reparacion y/o mantenimiento realizados por
proveedores especializados.

ALCANCE

Aplica al personal encargado de la reparacion y/o mantenimiento de equipo de cémputo que no cuenta con garantia de
fabrica vigente y no puedan ser reparados en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, asi como a todas las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, que tengan bajo su responsabilidad equipo de computo
inventariado, asignado y/o en calidad de préstamo.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1ll: De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios,
Articulo 7 Fraccién IX; Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las
Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001.

e« Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. VI. Sistema Estatal de Informatica, Servicios y
Administraciéon de los Recursos de Tecnologias de Informacion, Control de los Recursos de Tecnologias de
Informacion, Norma: SEI-021. Mantenimiento de Bienes Informaticos. Normas SEI-027 y SEI-028. Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero del 2005.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, 205300100. Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, es la Unidad Administrativa responsable de ejecutar y/o gestionar, la
reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, que asi
lo requieran.

La Unidad Administrativa Solicitante deberé:

« Acudir al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, entregar el equipo de
cémputo dafado, informar las fallas que presenta el equipo y entregar copia de la tarjeta de resguardo.

¢ Recibir y firmar el formato “Solicitud de Servicio” al momento de entregar el equipo al Area de Soporte Técnico para
reparacion y/o mantenimiento.

« Acudir al Area de Soporte Técnico de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica cuando se le requiera, y firmar
formato “Salida de Equipo de Cémputo”.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion debera:

e Coordinar e instruir la atencion a la reparacion y/o mantenimiento de equipos de computo de la Secretaria de Educacion
al Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

La o el Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica debera:

« Validar mediante firma el formato “Salida de equipo de Coémputo.
+ Coordinar los trabajos realizados por el Area de Soporte Técnico.
Lao el Encargado de Soporte Técnico del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios:

« Conocer las solicitudes de reparacién y/o mantenimiento de equipo de cémputo que ingresan al Area de Soporte
Técnico.

« Designar a la o al Técnico que se encargara de realizar el mantenimiento o reparacion y/o mantenimiento del equipo de
computo.

« Validar el diagnostico emitido por la o el Técnico del Area de Soporte Técnico.

e Elaborar oficio para solicitar autorizacion, dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

¢ Solicitar cotizaciones y diagnésticos de Proveedores Especializados.

La o el Técnico del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios debera:

e Emitir diagndstico del equipo de computo presentado.

e Entregar equipo de computo al Proveedor de Servicios Especializados.

 Resguardar el equipo de cdmputo en el anaquel correspondiente.

La o el Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios debera:
¢ Recibir equipo de cémputo.

e Registrar en el Sistema de Gestion de Incidentes datos del equipo, desarrollo de la reparaciéon y/o mantenimiento y cierre
del nimero de identificacién de servicio.

e Obtener nimero de identificacién de servicio.

e Generar formato “Solicitud de Servicio”.

¢ Informar a la Unidad Administrativa Solicitante el diagnéstico del equipo.
¢ Integrar expediente del equipo que recibe.

* Notificar via correo electrénico o llamada telefénica la reparacién y/o mantenimiento del equipo a la Unidad
Administrativa Solicitante.

La o el Secretario de la o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica:

« Turnar oficios recibidos y copias de acuse de documentacion al Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.
La o el Proveedor de Servicios Especializados debera:

e Emitir diagndstico del equipo de computo recibido

e Emitir cotizacion del equipo de computo a reparar

e Emitir factura por costo de la reparacién y/o mantenimiento.
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DEFINICIONES

Proveedor de Contratista responsable de la instalacion y mantenimiento de hardware y software en los
Servicios equipos de computo.
Especializados:

Sistema de Gestién Sistema de control interno, en el cual se hace el registro de las solicitudes de reparacién y/o

de Incidentes: mantenimiento recibidos en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
U.D.A.L: Siglas que identifican a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
INSUMOS
Equipo de computo que entrega la Unidad Administrativa Solicitante al Area de Soporte Técnico, para diagndstico.
RESULTADOS

Equipo de computo reparado y entregado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestidn de Reparacién y/o Mantenimiento de Equipo de Cémputo con Garantia de Proveedor.
e  Gestidn de Reparacién y/o mantenimiento de Equipo de Cémputo.

POLITICAS

El equipo de computo que ingrese al Area de Soporte Técnico la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica para
reparacion y/o mantenimiento, debera contar con nimero de inventario asignado por el Area de Bienes Patrimoniales de la
Direccion de Administracion.
Cuando la Unidad Administrativa Solicitante requiera que el Area de Soporte Técnico realice respaldo de la informacion
contenida en el equipo que entrega para reparacion y/o mantenimiento, debera informarlo al momento de ingresarlo al Area,
para que ésta tome las precauciones del caso.
En ningan caso el Area de Soporte Técnico realizara respaldos de musica, videos, peliculas o archivos con informacion
personal, contenida en el equipo que se le entrega para reparacion y/o mantenimiento.
El Area de Soporte Técnico revisara invariablemente, que el equipo a reparar cuente con garantia de la o del Proveedor,
previamente a la realizacion del mantenimiento o reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo por parte de los
Técnicos del Area.
Cuando la falla que presenta el equipo de computo no pueda repararse, se informara a la Unidad Administrativa Solicitante
las causas, para que gestione la baja del equipo ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y se le
devolverd el equipo, en las mismas condiciones en que se recibié.
Cuando el monto por concepto de reparacion y/o mantenimiento exceda el cincuenta por ciento del costo total del equipo, no
se llevara a cabo la reparacion y/o mantenimiento.
Los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de equipo de cdmputo a través de proveedor de servicios especializados,
contara con una garantia de quince dias habiles a partir de la fecha en que la Unidad Administrativa lo recibe.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
1 Técnico del Area de Soporte Técnicoy  Viene del procedimiento Reparacion y/o mantenimiento de equipo
Atencion a Usuarios de cémputo en el Area de Soporte Técnico de la Unidad de

Desarrollo Administrativo e Informatica.
Se entera, consulta en el Sistema de Gestién de Incidentes (Service
Desk) el numero de identificacion de servicio asignado, obtiene la
copia del formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 y equipo de computo del anaquel marcado con
la etiqueta “Revisar’ y de acuerdo a la informacion registrada en el
formato “Solicitud de Servicio” y a las caracteristicas técnicas del
equipo detecta que el equipo no tiene garantia vigente y que por la
falla que presenta no podra ser reparado en el Area de Soporte
Técnico, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes y registra que el
equipo sera reparado a través de la o del proveedor especializado e
informa de manera verbal a la o al Encargado de Soporte Técnico.

2 Encargada(o) de Soporte Técnico Se entera que el equipo sera reparado a través de Proveedor de
servicios especializados, requisita el formato “Solicitud de Diagndstico
y Reparacion” F-205300100/16/2016 y elabora oficio de dirigido a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica solicitando la
autorizacion para reparar el equipo y entrega a la o al Responsable
del Area de Soporte Técnico

3 Responsable del Area de Soporte Recibe formato "Solicitud de Diagnostico y Reparacion” F-

Técnico y Servicios a Usuarios 205300100/16/2016 y oficio, se entera, antefirma y entrega a la o al

Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativa para firma de la o
el Titular y envio. Espera respuesta.
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10

11

12

13

14

15

16

17

Secretaria(o) de la o del Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la
Subsecretaria de Planeacion y
Administracion

Secretaria(o) de la o del Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Direccion General del Sistema Estatal
de Informatica de la Secretaria de
Finanzas

Secretaria(o) de la o del Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética-

Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios
Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Direccion General del Sistema Estatal
de Informéatica de la Direccién de
Finanzas

Secretaria(o) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo en Informatica

Secretaria(o) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informética
Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicio a Usuarios de la
UDAI

Encargada(o) de Soporte Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios
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Recibe formato "Solicitud de Diagndstico y Reparacion" F-
205300100/16/2016 vy oficio, entrega para firma a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe formato "Solicitud de Diagnostico y Reparacion” F-
205300100/16/2016 y oficio en original, se entera, firma y devuelve a
la 0 al Secretario con instrucciones de envio a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informaética.

Recibe formato "Solicitud de Diagnostico y Reparacion” F-
205300100/16/2016 y oficio firmados, obtiene copia para acuse y
envia a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.
Recibe formato "Solicitud de Diagnéstico y Reparacion” F-
205300100/16/2016y oficio en original y copia, firma de acuse en las
copias que devuelve y retiene originales.

Se conecta con la operacién nimero 11.

Recibe copias de acuse y las entrega para su resguardo a la o al
Responsable del Area de Soporte Técnico.

Recibe copias de acuse y entrega a la o al Recepcionista de la Mesa
de Servicios para archivo.

Recibe copias de acuse, obtiene del archivo el formato “Solicitud de
Servicio”

F-205300100/13/2016 y copia de la tarjeta de resguardo y anexa copia
del oficio, ingresa al Sistema de Gestidn de Incidentes y captura el
envio del oficio y relacion de equipos enviados para Diagndstico a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informética, espera
respuesta.

Revisa el oficio y formato "Solicitud de Diagnoéstico y Reparacion” F-
205300100/16/2016, se entera de las fallas que presentan los equipos
enlistados y emite oficio de respuesta solicitando sean diagnosticados
a través de proveedor especializado en original y copia que entrega a
la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de respuesta, ingresa la entrada del oficio al Sistema de
Gestion de Correspondencia y entrega a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo en Informatica.

Recibe oficio, se entera de la respuesta emitida, devuelve con
instrucciones para su entrega y atencién a la o al Responsable de
Soporte Técnico y Servicio a Usuarios.

Recibe oficio, se entera de la instruccion y turna a la o al Responsable
de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios para su atencion.

Recibe oficio de respuesta de la Direccidon General del Sistema Estatal
de Informatica, se entera y entrega a la o al Encargado de Soporte
Técnico para su atencién e instruye solicitar cotizaciones a dos
proveedores especializados.

Recibe oficio de respuesta, se entera, entrega a la o al Recepcionista
de la Mesa de Servicios y le solicita capture respuesta en el Sistema
de Gestion de Incidentes y archive junto con el formato “Solicitud de
Servicio”

F-205300100/13/2016, formato "Solicitud de Diagnéstico vy
Reparacion" F-205300100/16/2016 y acuse de recibo de oficio para
solicitar autorizacion.

Se entera de la instruccién, consulta directorio de proveedores,
selecciona dos y se comunica via telefonica para solicitar cotizaciones
de reparacion y/o mantenimiento del equipo de cémputo autorizado.
Recibe oficio de respuesta, accesa al Sistema de Gestion de
Incidentes, captura la autorizacion para reparar equipo a través de
proveedor especializado y anexa oficio de respuesta al formato
“Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016, formato "Solicitud de Diagnoéstico vy
Reparacion" F-205300100/16/2016 y acuse de recibo de oficio para
solicitar diagndstico.
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18 Proveedor de Servicios Especializados

19  Encargada(o) de Soporte Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios
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Servicios a Usuarios
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31  Recepcionista de la Mesa de Servicios
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Servicios a Usuarios

32  Proveedor de Servicios Especializados
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Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud de cotizacion e
indica a la o al Encargado de Soporte Técnico envie el equipo para
emitir diagnostico.

Se entera de indicaciones, solicita a la o el Técnico preparar equipos
autorizados.

Solicita a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios el registro de salida del equipo
de computo en el Sistema de Gestion de Incidentes y la impresion del
formato “Salida de equipo de computo” F-205300100/15/2016.

Se entera, obtiene del anaquel marcado con la etiqueta “Revisar” el
equipo de computo que sera entregado a la o al Proveedor para
diagnosticar y espera instrucciones.

Se entera de la solicitud, registra en el Sistema de Gestién de
Incidentes que el equipo sera entregado a la o al Proveedor de
servicios especializados para diagnoéstico, requisita e imprime formato
“Salida de Equipo de Computo” y entrega a la o al Encargado de
Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de Equipo de Cémputo, firma y entrega a la o
al Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios
para firma.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016, firma y devuelve con instrucciones a la o al
Encargado de Soporte Técnico para solicitar a la o al Proveedor que
acuda por los equipos de computo a diagnosticar.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016 firmado, obtiene copia para acuse, se entera de
la instruccién, se comunica via telefénica con la o el Proveedor de
Servicios Especializados y solicita acuda al Area de Soporte Técnico y
Atencién a Usuarios por el equipo de cédmputo a diagnosticar.

Recibe llamada telefonica, se entera, acude al Area de Soporte
Técnico, solicita equipo de cémputo para diagnosticar fallas y emitir
cotizacion de reparacion y/o mantenimiento a la o al Recepcionista de
la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios.

Recibe al Proveedor, se entera del motivo de su visita e informa a la o
al Encargado de Soporte Técnico.

Se entera, entrega formato “Salida de equipo de computo” F-
205300100/15/2016 en original y copia e instruye entregar los equipos
ala o al Técnico de Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016 en original y copia obtiene equipos para
diagnosticar y entrega a la o al Proveedor.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016 en original y copia, firma de recibido en la copia
y devuelve, obtiene original, y se retira.

Recibe copia del formato “Salida de equipo de computo” F-
205300100/15/2016 y entrega para resguardo a la o al Recepcionista
de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios.

Recibe copia del formato “Salida de equipo de computo” F-
205300100/15/2016 y resguarda junto con el formato “Solicitud de
Servicio”

F-205300100/13/2016 copia de la tarjeta de resguardo, copia del oficio
de solicitud de autorizacion y oficio de respuesta de la Direccién
General del Sistema Estatal de Informéatica.

Aplica procedimientos internos, revisa el equipo de coOmputo, identifica
la falla que presenta, emite diagnostico y cotizacion de la reparacion
y/o mantenimiento y una vez que cuenta con ellos, se comunica via
telefénica con la o el Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area
de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios y espera indicaciones.



7 de agosto de 2017

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Técnica(o) de Soporte del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Técnica(o) de Soporte del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios

Proveedor de Servicios Especializados

Técnica(o) de Soporte del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios

Encargada(o) de Soporte Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética

Encargada(o) de Soporte Técnico del
Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion
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Recibe comunicado, se entera que el equipo ha sido diagnosticado y
que la cotizacién esta lista e informa a la o al Encargado de Soporte
Técnico.

Se entera, y solicita a la 0 al Técnico del Area de Soporte Técnico y
Atencion a Usuarios acuda por el equipo de coémputo con la copia del
formato “Salida de equipo de coémputo”
F-205300100/15/2016.

Se entera y solicita a la o0 al Recepcionista de la Mesa de Servicios del
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios la copia del formato
“Salida de equipo de cémputo” F-205300100/15/2016.

Obtiene del archivo copia del formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016 y entrega a la o al Técnico.

Recibe copia del formato “Salida de equipo de computo” F-
205300100/15/2016 acude con la o el Proveedor de Servicios
Especializados, entrega y solicita diagndstico, equipo y cotizacion.
Obtiene copia del formato “Salida de equipo de computo” F-
205300100/15/2016, localiza equipo, diagnéstico y cotizacion en
original y copia y entrega todo a la o al Técnico de Soporte del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Recibe equipo de cédmputo, diagndstico y cotizacién, firma de recibido
en la copia, devuelve y se retira.

Resguarda equipo de computo. Entrega copia del formato “Solicitud de
Servicio”

F-205300100/13/2016, diagndstico y cotizacion a la o al Encargado de
Soporte Técnico.

Recibe copia del formato “Solicitud de Servicio” F-205300100/13/2016
diagndstico y cotizacion, entrega y solicita a la o al Recepcionista de la
Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios
registre en el Sistema de Gestion de Incidentes el diagnéstico y
reingreso del equipo de computo.

Una vez que tiene los dos diagndsticos y cotizaciones, entrega a la o
al Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios
de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe copia del formato “Solicitud de Servicio” F-205300100/13/2016
diagndstico y cotizacion, resguarda, accesa al Sistema de Gestion de
Incidentes y captura el reingreso del equipo de computo asi como el
diagnostico emitido por la o el Proveedor de Servicios Especializados.
Recibe las dos cotizaciones y diagnésticos emitidos por los
Proveedores de Servicios a quienes se solicitaron, las revisa, se
entera de los costos de la reparacién y/o mantenimiento y de los
diagndsticos y con base en ellos, determina:

¢Procede la reparacion y/o mantenimiento?

No procede la reparacién y/o mantenimiento

Informa a la o al Encargado de Soporte Técnico e instruye para que
se comunique con la Unidad Administrativa Solicitante y lleve a cabo la
devolucion del equipo de cdmputo.

Se entera que la reparaciéon y/o mantenimiento no es procedente y
solicita a la 0 al Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios se comunique via telefénica
con la Unidad Administrativa Solicitante para informarle del diagnéstico
de su equipo.

Se entera, se comunica via telefénica con la Unidad Administrativa
Solicitante, indica diagnostico y solicita acuda al Area de Soporte
Técnico por su equipo.

Recibe llamada telefonica, se entera del diagndstico e improcedencia
de la reparacion y/o mantenimiento y acude por su equipo, entrega
copia del formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 a la o al Recepcionista de Mesa de Servicios.
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Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios de la
Unidad de la UDAI

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios de la
UDAI

Area Administrativa de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informéatica

Departamento de Adquisiciones de la
Direccién de Administracién
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Desarrollo Administrativo e Informatica

Recepcionista de la Mesa de Servicios
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Recibe a la Unidad Administrativa Solicitante, recibe copia del formato
“Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016, obtiene numero de identificacion de servicio
accesa al Sistema de Gestion de Incidentes consulta estado del
equipo, solicita a la o al Técnico obtener equipo para su entrega e
infforma a la Unidad Administrativa Solicitante los motivos de
improcedencia de la reparacién y/o mantenimiento.

Se conecta con la operacién namero 74.

Si procede la reparacion y/o mantenimiento.

Solicita a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios la copia del oficio para solicitar
autorizacion a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética,
copia del formato “Solicitud de Diagndstico y Reparaciéon” y oficio de
respuesta de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.
Se entera, obtiene del archivo copia del oficio para solicitar
autorizacion a la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica,
copia del formato “Solicitud de Diagnéstico y Reparacion” y oficio de
respuesta y entrega a la o al Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios.

Recibe copia del oficio para solicitar autorizacion a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica, copia del formato
“Solicitud de Diagnéstico y Reparacion” y el oficio de respuesta del
Sistema Estatal de Informatica, anexa diagnéstico y cotizaciones de la
o del proveedor de servicios especializados, entrega y solicita se
elabore formato “Requisicion y Suministro de Bienes”. F-
205321000/11/2015 al Area Administrativa de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe copia del oficio para solicitar autorizacion a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica, copia del formato
“Solicitud de Diagnéstico y Reparacion”.
F-205300100/16/20186, y el oficio de respuesta de la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica, diagnéstico y cotizaciones, se
entera, requisita formato “Requisicion y Suministro de Bienes”. F-
205321000/11/2016 obtiene copia para acuse y remite al
Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion.
Recibe copia del oficio para solicitar autorizacion a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, copia del formato
“Solicitud de Diagndstico y Reparacién”. F-205300100/16/2016 y oficio
de respuesta de la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica, diagnostico, cotizaciones y formato “Requisicion y
Suministro de Bienes”. F-205321000/11/2016 en original y copia, firma
de recibido en la copia y devuelve.

Recibe copia de acuse de los documentos enviados, entrega a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios para su archivo y espera respuesta.

Recibe copia de acuse de los documentos y archiva temporalmente.

A través de procedimientos internos, requiere la afectacion a la partida
presupuestal solicitada en la “Requisicion de Bienes y Servicios”,
genera contrato-pedido, notifica a la o al Proveedor y se comunica via
telefonica con el Area Administrativa de la Unidad de Desarrollo
Administrativa e Informatica e indica datos de la o del Proveedor de
Servicios Especializados para proceder a la reparacion ylo
mantenimiento de equipo de computo.

Recibe llamada telefénica, se entera que la reparacion y/o
mantenimiento puede ser llevada a cabo e informa a la o al
Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.

Se entera e instruye a la o al Encargado de Soporte Técnico proceder
con la reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo
correspondiente.
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Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios
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Se entera de la instruccion y solicita a la 0 al Recepcionista de la Mesa
de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios
accesar al Sistema de Gestion de Incidentes y capturar la salida del
equipo de computo a reparacion y/o mantenimiento a través de la o del
proveedor de servicios especializados.

Se entera, accesa al Sistema de Gestion de Incidentes, registra la
salida a reparacion y/o mantenimiento del equipo de computo, genera
formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016 y entrega para firma a la o al Encargado de
Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016, firma y entrega para firma a la o al
Responsable del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios.
Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016, firma y devuelve con instrucciones a la o al
Encargado de Soporte Técnico.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo”
F-205300100/15/2016 validado, y solicita a la o al Técnico remitir los
equipos a la o al Proveedor para proceder con la reparacion y/o
mantenimiento.

Se entera, consulta en archivo el formato de solicitud de diagnostico y
reparacion y/o mantenimiento, obtiene los equipos del anaquel
marcado con la etiqueta Proveedor y entrega.

Recibe equipo de computo a reparar, emite recibo del equipo
entregado en original y entrega a la o al Técnico.

Obtiene recibo de los equipos entregados en original y se retira.

Aplica procedimientos internos para la reparacién y/o mantenimiento
del equipo de cémputo dafiado y una vez que esta listo, acude al Area
de Soporte Técnico, entrega junto con factura en original y copia, a la
o al Encargado de Soporte Técnico.

Recibe equipo de cémputo reparado, factura en original y copia, firma
de acuse en la copia y la devuelve, informa a la o al Responsable del
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios que la o el Proveedor
entrego el equipo reparado y entrega la factura original.

Indica a la o el Proveedor que el Departamento de Adquisiciones
informard la fecha en la que podra acudir por el pago correspondiente.
Obtiene copia de la factura firmada, se entera y se retira.

Se entera que el equipo ha sido reparado e instruye a la o al
Encargado de Soporte Técnico su entrega a la Unidad Administrativa
Solicitante. Entrega factura original para archivo.

Se entera de la instruccion, solicita a la o al Recepcionista de la Mesa
de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios del
notificar a la Unidad Administrativa Solicitante.

Entrega factura original para archivo.

Se entera que el equipo ha sido reparado y notifica via telefonica o a
través de correo electrénico.

Obtiene del archivo copia del expediente del equipo de cdémputo,
anexa factura y archiva.

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera que su
equipo ha sido reparado, acude al Area de Soporte Técnico y entrega
copia del formato “Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016 a la o al Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios

Atiende a la Unidad Administrativa Solicitante, recibe copia del formato
“Solicitud de Servicio”
F-205300100/13/2016, identifica numero de identificacion de servicio
asignado, ingresa al Sistema de Gestion de Incidentes, obtiene el
estado del equipo y solicita el equipo de forma verbal indicando el
nimero de identificacion al Técnica(o) de Soporte del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios.
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Técnica(o) del Area de Soporte Técnico

y Servicios a Usuarios

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y

Servicios a Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante

Responsable del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios de la

Unidad de la UDAI

Recepcionista de la Mesa de Servicios
del Area de Soporte Técnico y

Servicios a Usuarios

Unidad Administrativa Solicitante de la

Secretaria de Educacion
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Se entera del niumero de identificacién, obtiene equipo del anaquel

marcado con la etiqueta de ‘reparados” y entrega a la o al
Recepcionista de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y
Servicios a Usuarios

Recibe equipo de computo reparado, solicita el nombre de la o del
Servidor Publico que recibe, captura y registra el cierre del numero de

identificacion asignado en el Sistema de Gestion de Incidentes.
Requisita formato “Salida de Equipo Cémputo”, imprime en tres tantos
y entrega para firma a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe formato “Salida de equipo de computo” F-205300100/15/2016

en tres tantos, firma y entrega a la o al Responsable del Area de
Soporte Técnico y Servicios a Usuarios para firma.

Recibe formato “Salida de equipo de computo” F-205300100/15/2016
en tres tantos, valida mediante firma y devuelve a la o al Recepcionista

de la Mesa de Servicios del Area de Soporte Técnico y Servicios a

Usuarios.

archivo.

Recibe formato “Salida de equipo de cémputo” F-205300100/15/2016,
en tres tantos firmados, entrega dos de ellos y obtiene el tercero para

Recibe dos tantos del formato “Salida de equipo de cémputo” F-

205300100/15/2016 validado, entrega un tanto a la o al Responsable
de seguridad del edificio y resguarda el tercer tanto y se retira con
equipo con computo reparado.
Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/ O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A
TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SECRETARIA(O) DEL TITULAR DE
LA UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS DE LA U.D.A.I.

Viene del Procedimiento
Reparaciéon y Mantenimiento de
equipo de computo en el Area
de Soporte Técnico y Servicios
a Usuarios de la Unidad de
Desarrollo  Administrativo e
Informatica.

Se entera, consulta en el Sistema
de Gestion d Incidentes
(Service Desk) el numero de
identificaciéon de servicio
asignado, obtiene la copia del
formato “Solicitud de Servicio” y
equipo de cémputo del anaquel

marcado con la etiqueta
“Revisar” y de acuerdo a la
informacion registrada en el
formato “Solicitud de Servicio y
a las caracteristicas técnicas del
equipo detecta que el equipo no
tiene garantia vigente y que por
la falla que presenta no podra ser
reparado en el Area de Soporte
Técnico, accesa al Sistema de
Gestion de Incidentes y registra
que el equipo sera reparado a
traves de proveedor
especializado e informa de
manera verbal.

=

Se entera que el equipo sera
reparado a través de proveedor
de servicios especializados,
requisita el formato “Solicitud de
Diagnéstico y Reparacion”  y
elabora oficio de dirigido a la
Direccién General del Sistema
Estatal de Informatica solicitando
la autorizacién para reparar el
equipo y entrega.

o

Q I

Recibe formato -Relacion de
Equipo de Coémputo para
diagnostico” y oficio, entrega

para firma.

Recibe formato -Solicitud de
Diagnéstico y Reparacion” vy
oficio, se entera, antefirma vy
entrega.

IN
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
FORMATICA DE LA

ADMINISTRACION

P

@ I

RESPONSABLE DEL AREA
DE SOPORTE TECNICO Y
SERVICIOS A USUARIOS DE
LA U.D.A.Il.

Recibe formato -Solicitud de
Diagnéstico y Reparaciéon”  y
oficio firmados, obtiene copia
para acuse y envia.

DIRECCION GENERAL DEL

SECRETARIA DE FINANZAS

Recibe formato “Solicitud de
Diagnoéstico  y Reparacion”  y
oficio en original, se entera, los
firma y devuelve con

instrucciones de envio a la
Direccion General del

Estatal de Informatica.

Sistema

N2 m—

I

1

Recibe copias de acuse y las
entrega para su resguardo.

Recibe formato “Solicitud de
Diagnéstico  y Reparacion”  y
oficio en original y copia, firma
de acuse en las copias que
devuelve y retiene originales.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A
TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDE LA UD.A.IL

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

\/

Recibe copias de
entrega para archivo.

acuse y

Recibe copias de acuse, obtiene
del archivo el formato “Solicitud
de Servicio” y copia de la tarjeta
de resguardo y anexa copia del
oficio, ingresa al Sistema de
Gestiéon de Incidentes y captura
el envio del oficio y relacién de
equipos enviados para
diagndstico a la Direccion
General del Sistema Estatal de

Informatica.

SECRETARIA(O) DEL TITULAR DE
LA UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

Revisa el oficio y la “Solicitud de
Diagnoéstico y Reparacion”, se
entera de las fallas que
presentan los equipos enlistados
y emite oficio de respuesta
solicitando sean diagnosticados
a través de la o del proveedor
especializado en original y copia
entrega, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de respuesta,
ingresa la entrada del oficio al
Sistema de Gestion de
Correspondencia y entrega.

Recibe oficio, se entera de la
instruccion 'y turna para su
atencion.

Recibe oficio de respuesta de la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, se entera
y entrega para su atencién e
instruye solicitar cotizaciones a
dos proveedores especializados.

Recibe oficio, se entera de la
respuesta emitida, devuelve con
instrucciones para su entrega y
atencion.

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

PROVEEDOR DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

CJl

Recibe oficio de respuesta,
entrega a la o el Recepcionista
de la Mesa de Servicios y le
solicita capture respuesta en el
Sistema de Gestion de Incidentes
y archive junto con el formato
“Solicitud de Servicio”, formato
“Solicitud de Diagnéstico vy
Reparacion” y acuse de recibo
de oficio para solicitar
autorizacién, se entera de la
instruccion consulta directorio
de proveedores, selecciona dos y
se comunica via telefénica para
solicitar cotizaciones de
reparacion del  equipo de
computo autorizado.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

PROVEEDOR DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

)
)

\/

Recibe llamada telefonica, se
entera de la solicitud de
cotizacion e indica envie el

equipo para emitir diagndstico.

Recibe oficio de respuesta,
accesa al Sistema de Gestion de
Incidentes, captura la

autorizacion para reparar equipo
a través de la o del proveedor
especializado y anexa oficio de
respuesta al formato “Solicitud
de Servicio”, formato “Solicitud
de Diagnoéstico y Reparacion” y
acuse de recibo de oficio para
solicitar diagnéstico.

Se entera, obtiene del anaquel
marcado con la etiqueta
“Revisar” el equipo de computo
que sera entregado a la o al
proveedor para diagnosticar y
espera instrucciones.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDE LA UDA.L

Se entera de la solicitud, registra
en el Sistema de Gestién de
Incidentes que el equipo sera
entregado a la o al proveedor de
servicios especializados para
diagndstico, requisita e imprime
formato “Salida de Equipo de
Computo” y entrega.

Se entera de indicaciones,
solicita a la o al Técnico preparar
equipos autorizados.

Solicita a la o al Recepcionista de
la Mesa de Servicios del Area de
Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios el registro de la salida
del equipo de cémputo en el
Sistema de Gestion de Incidentes
y la impresion del formato
“Salida de equipo de coOmputo”.

Recibe formato “Salida de
Equipo de Cdémputo”, firma y
devuelve con instrucciones para
solicitar a la o el Proveedora(or)
que acuda por los equipos de
computo.

Recibe Illamada telefénica, se
entera, acude al Area de Soporte
Técnico, solicita equipo de
coémputo para diagnosticar fallas
y emitir cotizacion de reparacién.

Recibe formato “Salida de
Equipo de Coémputo, firma y
entrega para firma.

Recibe formato “Salida de
Equipo de Cdémputo” firmado,

obtiene copia para acuse, se
entera de la instruccion, se
comunica via telefénica con la o
el Proveedora(or) de Servicios
Especializados y solicita acuda al
Area de Soporte Técnico vy
Atencion a Usuarios por el
equipo de computo a
diagnosticar.

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

Recibe a la o el Proveedora(or),
se entera de la solicitud e
informa.

() |

Se entera entrega formato
“Salida de Equipo de Computo”
en original y copia e instruye
entregar los equipos.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

PROVEEDOR DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

\
()

Recibe formato “Salida de
Equipo de Coémputo” en
original 'y copia obtiene

equipos para diagnosticar y
entrega.

Recibe formato “Salida de
Equipo de Cémputo” en original
y copia y equipos de coémputo,
firma de recibido obtiene
original, firma de recibido en la
copia, devuelve y se retira.

Recibe copia del formato
“Salida de Equipo de Cémputo”
y entrega para resguardo.

Aplica procedimientos internos,
revisa el equipo de computo,
identifica la falla que presenta,
emite diagnostico y cotizacion
de la reparacién y una vez que
cuenta con ellos, se comunica
via telefénica.

Recibe copia del formato
“Salida de Equipo de Cémputo”
y resguarda junto con el
formato “Solicitud de Servicios”
copia de la tarjeta de resguardo,
copia del oficio de solicitud de
autorizacion y oficio de
respuesta de la Direccién
General del Sistema Estatal de
Informatica.

Recibe comunicado, se entera
que el equipo ha sido
diagnosticado y que la
cotizacion esta lista e informa.

Se entera y solicita la copia del
formato “Salida de equipo de
computo”.

Se entera, y solicita acuda por
el equipo de cémputo con la
copia del formato “Salida de
equipo de computo”.

Recibe copia del formato
“Salida de equipo de computo”
acude, entrega y solicita equipo,
diagnostico y cotizacion.

Obtiene del archivo copia del
formato “Salida de equipo de
computo” y entrega.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

PROVEEDOR DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

\/
O

Obtiene copia del formato
“Salida de equipo de cdmputo”,
localiza equipo, diagndstico y
cotizacion en original y copia y
entrega todo.

Recibe equipo, diagnéstico y
cotizacion, firma de recibido en
la copia, devuelve y se retira.
Resguarda equipo de coémputo.
Entrega copia del formato
“Solicitud de Servicio”
diagnostico y cotizacion.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDE LA UD.A.L

Recibe copia del formato
“Solicitud de Servicio”
diagndstico y cotizacion,

resguarda, accesa al Sistema de
Gestién de Incidentes y captura

el reingreso del equipo de
computo, asi como el
diagnostico emitido por la o el
Proveedor de Servicios

Especializados.

Recibe copia del formato
“Solicitud de Servicio”
diagndstico y cotizacion,
entrega y solicita a la o el

Recepcionista de la Mesa de
Servicios del Area de Soporte
Técnico y Servicios a Usuarios
registre en el Sistema de
Gestion de Incidentes el
diagnoéstico y reingreso del
equipo de cémputo.

Una vez que tiene los dos
diagnodsticos y cotizaciones,
entrega.

Recibe las dos cotizaciones y
diagnodsticos emitidos por los
Proveedores de Servicios a
quienes se solicitaron, las revisa,
se entera de los costos de la
reparaciéon y de los diagndsticos
y con base en ellos, determina:

¢Procede la
reparacién?

Informa e instruye para que
se comunique con la Unidad

Administrativa Solicitante y
lleve a cabo la devolucion
del equipo de computo.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDE LA UDA.L

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

o
()

o
()

Se entera que la reparacién no
es procedente y solicita se
comunique via telefénica con la
unidad administrativa
solicitante para informarle del
diagndstico de su equipo.

Se entera, se comunica Vvia
telefonica, indica diagnoéstico y
solicita acuda por su equipo.

Recibe llamada telefénica, se
entera del diagnostico e
improcedencia de la reparaciéon
y acude por su equipo, entrega
copia del formato “Solicitud de
Servicio”.

Solicita la copia del oficio para
solicitar  autorizacion a la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, copia del
formato “Solicitud de
Diagnoéstico y Reparaciéon” y el
oficio de respuesta de la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica.

Recibe copia del formato
“Solicitud de Servicio” obtiene
numero de identificacién de
servicio accesa al Sistema de
Gestion de Incidentes consulta
estado del equipo, solicitaalao
al Técnico obtener equipo para
su entrega e informa los
motivos de improcedencia de la
reparacion.

Recibe copia del oficio para
solicitar  autorizacién a la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, copia del
formato “Solicitud de
Diagnodstico y Reparacion” y el
oficio de respuesta de la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica anexa
diagndstico y cotizaciones De la
o del proveedor de servicios
especializados, entrega y
solicita se elabore formato
“Requisicion de Bienes vy
Servicios”.

Se entera, obtiene del archivo
copia del oficio para solicitar
autorizacién a la Direccién
General del Sistema Estatal de
Informatica, copia del formato
“Solicitud de Diagnostico y
Reparaciéon” y el oficio de
respuestay entrega.

AREA ADMINISTRATIVA DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

U
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A
TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS DE LA U.D.A.I

AREA ADMINISTRATIVA DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

\/

Recibe copia del oficio para
solicitar  autorizacion a la
Direccién General del Sistema
Estatal de Informatica, copia del
formato “Solicitud de
Diagnéstico y Reparacion” y el
oficio de respuesta del Sistema
Estatal de Informatica,
diagndstico y cotizaciones, se
entera, requisita formato
“Requisicion de Bienes vy
Servicios” obtiene copia para
acuse y remite para solicitar
afectacion presupuestal.

Recibe copia del oficio para
solicitar  autorizacion a la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, copia del
formato “Solicitud de
Diagnoéstico y Reparacién” y el
oficio de respuesta de la
Direccion General del Sistema

Estatal de Informatica,
diagnostico, cotizaciones vy
“Requisicion de Bienes 'y

Recibe copia de acuse de los
documentos enviados, y
entrega para su archivo vy
espera respuesta.

Servicios” en original y copia,
firma de recibido en la copia y
devuelve.

Recibe copia de acuse de los
documentos y archiva
temporalmente.

)2

A través de procedimientos
internos, solicita la afectacién a
la partida presupuestal
solicitada en la “Requisicion de

Recibe llamada telefénica, se
entera que la reparacién puede
ser llevada a cabo e informa

Se entera e instruye proceder
con la reparaciéon del equipo de
computo correspondiente.

Bienes y Servicios”, genera
contrato-pedido notifica a la o
al proveedor y se comunica via
telefénica con el  Area
Administrativa de la Unidad de
Desarrollo  Administrativa e
Informatica e indica datos de la
o del Proveedor de Servicios
Especializados para proceder a
la reparacién de equipo de

computo.

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

Se entera de Ta instruccion y
solicita accesar al Sistema de

Gestion de Incidentes y
capturar la salida del equipo de
computo a reparaciéon a través
de proveedor de servicios

especializados.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A

TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDE LA U.DALIL

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

\/
()

Se entera, accesa al Sistema de
Gestion de Incidentes, registra
la salida a reparacion del equipo
de cémputo, genera formato
“Salida de equipo de computo”
y entrega para firma.

Recibe formato “Salida de
equipo de computo”, firma y

Recibe formato “Salida de
equipo de cémputo”, firma vy
devuelve con instrucciones.

entrega para firma.

PROVEEDOR DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

Se entera, consulta en archivo el
formato de solicitud de
diagndstico y reparacion,
obtiene los equipos del anaquel
marcado con la etiqueta

Proveedor y entrega.

Recibe equipo de computo a
reparar, emite recibo del equipo
entregado en original y entrega
alao el Técnica(o).

L

Obtiene recibo de los equipos
entregados en original y se

Aplica procedimientos internos
para la reparacion del equipo de
coémputo dafiado y una vez que
esta listo, acude al Area de
Soporte Técnico, entrega junto
con factura en original y copia,

retira.

Recibe formato “Salida de
equipo de computo” validado, y
solicita a la o al Técnico remitir
los equipos a la o el Proveedor

Obtiene copia de la factura
firmada para solicitar el pago
correspondiente, se entera y se
retira.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOSDE LA UD.A.l.

(I

para proceder con la
reparacion.
Recibe equipo de computo

reparado y factura en original y
copia, firma de acuse en la
copiay la devuelve, informa que
la o el Proveedora(or) entrego
el equipo reparado y le entrega
la factura original.

Indica a la o el Proveedora(or)
que el Departamento de
Adquisiciones informara la
fecha en la que podra acudir
por el pago correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A
TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

TECNICA(O) DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS DE LA UDA UD.A.I.

RECEPCIONISTA DE LA MESA DE
SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

ENCARGADA(O) DE SOPORTE
TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

o
O

Se entera que el equipo ha sido
reparadoe instruye su entrega a
la Unidad Administrativa

Solicitante y entrega factura
original para archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe factura para archivo, se
entera de la instruccion, solicita

notificar a la Unidad
Administrativa Solicitante.
Entrega factura original
archivo.

para

Se entera del numero de
identificacion, obtiene equipo
del anaquel marcado con la
etiqueta de “reparados” vy
entrega.

SOLICITANTE
Se entera que el equipo ha sido
reparado y notifica via
| telefénica o a través de correo
[ electronico.

Obtiene del archivo copia del
expediente del equipo de
computo, anexa factura vy

Recibe llamada telefénica o archiva.

correo electrénico, se entera

que su equipo ha sido reparado, |

acude al Area de Soporte |

Técnico y entrega copia del

formato “Solicitud de Servicio”.
Atiende a la Unidad
Administrativa Solicitante,
recibe copia del formato
“Solicitud de Servicio”,
identifica numero de
identificaciéon de servicio

asignado, ingresa al Sistema de
Gestion de Incidentes, obtiene
el estado del equipo y solicita el
equipo de forma verbal
indicando el nimero de
identificacion.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A
USUARIOS DE LA UDA U.D.A.I.

Recibe equipo de computo
reparado, solicita el nombre de
la o el Servidora(or) Publica(o)
que recibe, captura y registra el
cierre del namero de
identificacion asignado en el
Sistema de Gestion de
Incidentes.

Requisita formato “Salida de
Equipo Computo”, imprime en
tres tantos y entrega para firma.

Recibe formato “Salida de
Equipo de Cdémputo” en tres

tantos, firma y entrega para
firma.

Recibe formato “Salida de
Equipo de Computo” en tres
tantos, valida mediante firma y
devuelve.

;S
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO A
TRAVES DE PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA RECEPCIONISTA DE LA MESA DE ENCARGADA(0) DE SOPORTE
SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS A SOLICITANTE SERIVICIOS DEL AREA DE SOPORTE TECNICO DEL AREA DE SOPORTE
USUARIOS DE LA U.D.A.I. TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS TECNICO Y SERVICIOS A USUARIOS

| Recibe formato “Salida de
| Equipo de Coémputo”, en tres

tantos firmados, entrega dos de
ellos y obtiene el tercero para
archivo.

Recibe dos tantos del formato
“Salida de Equipo de Cémputo”
validado, entrega un tanto al
responsable de seguridad del
edificio y resguarda el tercer
tanto y se retira con equipo de
coOmputo reparado.

T

FIN

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética, en la atencion de
solicitudes de servicio para reparacion y/o mantenimiento de equipo de cédmputo a través de proveedor especializado:

Numero mensual de equipos de computo reparados a través de

Proveedor Especializado. % de atencioén de solicitudes de
Numero mensual de equipos de cémputo diagnosticados para ser X 100= reparacion y/o
reparados a través de Proveedor Especializado. mantenimiento de equipo de
computo.

Registro de evidencias:
¢ Copias de formatos de “Solicitud de Servicio” generadas.
e« Facturas recibidas y archivadas.
e Copias de formatos “Salida de equipo de computo” validadas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Solicitud de Servicio”. F-205300100/13/2016.
Formato “Solicitud de Diagnéstico y Reparacion”. F-205300100/16/2016.
Formato “Salida de equipo de cémputo”. 205300100/15/2016.
Formato “Requisicién y Suministro de Bienes”. F-205321000/11/2016.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO. F-205300100/13/2016.
Objetivo: Llevar el control de las solicitudes de mantenimiento y/o reparacion del equipo de computo que ingresen al
Area de Soporte Técnico y Servicios a Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.
Distribucion y Destinatarios: Se emite en tamafio carta en original y copia; Original para el Area de Soporte Técnico y
copia para la Unidad Administrativa Solicitante.
No. Campo Descripcion
1 ID de Solicitud Numero de control que asigna automaticamente en el Sistema de Gestidén de
Incidentes.
2 Fecha: Anotar el dia, mes y afio de emision del formato.
3 DATOS DEL USUARIO:
Unidad Administrativa Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.
Nombre Escribir el nombre de la o del Servidor Publico que acude a presentar el equipo
para diagnéstico.
Email Anotar el correo electronico de la o del Servidor Publico para notificaciones
Teléfono Ingresar el nimero de la o del Servidor Pblico para natificaciones.
4 DETALLE
Descripcion Describir las caracteristicas fisicas del equipo de computo que se recibe.
No. Inventario Indicar el nimero de control patrimonial asignado al equipo de computo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Administracion.
No. de Serie Escribir el codigo del equipo, asignado por el fabricante del equipo de cdmputo.
Modelo Anotar el modelo del equipo de computo presentado.
Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de computo
Accesorios que incluye Describir si el equipo de computo presentado trae accesorios y de qué tipo.
Falla que informa el usuario | Escribir detalladamente las razones por las que se presenta el equipo de
cémputo a diagnéstico.
5 | VALIDACION
Atendido por Escribir el nombre de la o el Recepcionista de la Mesa de Servicios que atiende a
la Unidad Administrativa solicitante.
Técnica(o) Asignado Anotar el nombre de la o del Técnico del Area de Soporte Técnico que revisara y
diagnosticara el equipo de cémputo.
Acuerdo de Nivel de Anotar el tiempo aproximado de diagndstico y/o reparacion.
Servicio
Nombre y Firma de Usuario | Insertar con letra de molde el nombre y firma de la o del Servidor Publico que
presenta el equipo de computo.
6 ID Escribir nimero de identificacion de Servicio Asignado por el sistema para
generar etiqueta.
1= -
ESTADO DE MEXICO Unidad de Desarrollo Administrativo e Informdética GRANDE
Aren de Soporte Técnico y Servicio a Usuarios
Yrouo  ["DESCRIPCION [*"MARCA [“TMODELO [“7SERIE | INVENTARIOPFALLA DETECTADA |YNIDAD ADMINISTRATIVA

EF-Z2OBBROOIOO/ 16/ 2016
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE DIAGNOSTICO Y REPARACION.
205300100/16/2016.

F-

Objetivo: Describir las caracteristicas del equipo de cédmputo para solicitar a la Direccién General del Sistema Estatal de
Informética, su autorizacion para gestionar su reparacion.

Distribucién y Destinatarios: Se emite en tamafio carta en original y copia; Original para el Area de Soporte Técnico y
copia para la Unidad Administrativa Solicitante.
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No. Campo Descripcion

1 Folio Anotar el numero consecutivo de control del formato, asignado por sistema en el
Area de Soporte Técnico.

2 Descripcion Enumerar las caracteristicas de identificacién genérica del equipo que se remite
para diagndstico de la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica.

3 Marca Anotar el nombre del fabricante del equipo de computo.

4 Modelo Anotar el modelo del equipo de cémputo

5 Serie Indicar el numero de control asignado por el fabricante al equipo de cémputo.

6 Inventario Indicar el nimero de control patrimonial asignado al equipo de computo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Administracion.

7 Falla detectada Describir en que consiste el dafio que presenta el equipo de computo o los
errores de funcionamiento que motivan la solicitud de reparacion.

8 Unidad administrativa Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.

=

Secretans de Tducacion Publics

Unidad e De3arrollo AdmMIinItrative @ INformancs ‘
e Sisterna de GesTion de Soporte Téonico
ESTADO DE MEXICO Salicda de Tguipo de Computo GRANDE
17 D de solicituck >/ [Fechade sasax |
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s/ VALIDACION
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SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDA DE EQUIPO DE COMPUTO. F-205300100/15/2016.

Objetivo: Llevar el control de los equipos de computo que salen reparados del Area de Soporte Técnico y Servicios a
Usuarios de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en tamafo carta en tres tantos; primer tanto para el Area de Soporte Técnico,
segundo tanto para la Unidad Administrativa y el tercer tanto para el Area de Vigilancia del edificio.

No. Campo Descripcion
1 ID de Solicitud Numero de control que asigna automaticamente en el Sistema de Gestién de
Incidentes.
2 Fecha de Salida: Anotar el dia, mes y afio de salida del equipo de computo.
3 DATOS DEL USUARIO:

Unidad Administrativa

Anotar el nombre con el que se identifica la Unidad Administrativa que solicita el
servicio.
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Nombre Escribir el nombre de la o del Servidor Publico que acude a presentar el equipo
para diagndstico.
Email Anotar el correo electronico de la o del Servidor Publico para notificaciones
Teléfono Ingresar el nimero de la o del Servidor Publico para notificaciones.
4 DETALLE DEL EQUIPO
Descripcion Describir las caracteristicas fisicas del equipo de cémputo que se recibe.
No. Inventario Indicar el nimero de control patrimonial asignado al equipo de computo, por el
Area de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Administracion.
No. de Serie Escribir el cédigo del equipo, asignado por el fabricante del equipo de computo.
Modelo Anotar el modelo del equipo de cédmputo presentado.
Marca Anotar el nombre de la empresa fabricante del equipo de cémputo
Resolucion Escribir detalladamente la reparacion realizada al equipo de cémputo.
5 VALIDACION Insertar con letra de molde nombre y firma de la o del Servidor Publico que
recibe el equipo de cémputo, el Responsable del Area de Soporte Técnico y el
oficial de vigilancia del edificio.

Secretaria de Educacion - .
Subsecretaria de Planeacion y Administracion . ‘
s Direccidon Ganeral de Administracion y Finanzas
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES F-
205321000/11/2016.

Objetivo: Controlar las solicitudes de requisicién y suministro de bienes que presentan las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion.

Distribucion y Destinatarios: El original se turna a la Direccion de Administracién y la copia para acuse de recibo de la
Unidad Administrativa Solicitante.

No. Campo Descripcion

1 Numero de Folio Espacio para uso exclusivo de la Direccion de Administracion, quien
anotara el nimero de control interno que se asigne a la requisicion y
suministro de bienes.

2 Numero de Control de Almacén Espacio para uso exclusivo de la Direccion de Administracion, quien
anotara el numero de control interno dado al bien o el nimero de factura
que ampara el bien proporcionado.
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3 Secretaria Escribir el nombre de la Secretaria a la que se encuentra adscrita la
Unidad Administrativa Solicitante.

4 Subsecretaria Escribir el nombre de la Subsecretaria a la que se encuentra adscrita la
Unidad Administrativa Solicitante.

5 Direccion Escribir el nombre de la Direccién a la que se encuentra adscrita la
Unidad Administrativa Solicitante.

6 Subdireccion/Unidad Escribir el nombre de la Subdirecciéon o Unidad a la que se encuentra
adscrita la Unidad Administrativa Solicitante.

7 Departamento/ Delegacion Escribir el nombre del Departamento o Delegacion a la que se encuentra
adscrita la Unidad Administrativa Solicitante.

8 Clave del Programa Especificar la clave que le corresponde al programa que se afectara por
el suministro solicitado.

9 Nombre del Programa Escribir la denominacién del programa al que estan destinados los
bienes.

10 Fecha de Elaboracion Anotar el dia, mes y afio en el que se admite la solicitud.

Requerimiento Anotar el dia, mes y afio en el que la Unidad Administrativa requiere el
bien.
Recepcién Anotar el dia, mes y afio en que la Direccién de Administracion recibié
por parte de la Unidad Administrativa la requisicion y suministro de
y o bienes.
Prestacion de Servicio Anotar el dia, mes y afio en que la Unidad Administrativa recibe el bien.

11 No. Prog. N/A

12 Clave de Articulo Lo proporciona el Departamento de Adquisiciones.

13 Descripcion del Articulo Escribir detalladamente el tipo de bien que se solicita.

14 Unidad de Medida Escribir el nombre de la unidad de medida que le corresponde al bien
solicitado de acuerdo al catdlogo de articulos y servicios normalizados
gue maneja la Direccion de Administracion.

15 Cantidad Anotar con nimero la cantidad de bienes que se solicitan.

16 Precio Unitario Anotar el precio unitario del bien solicitado.

17 Importe Anotar el importe total del nimero de bienes.

18 Clave Contable Lo proporciona el Departamento de Recursos Financieros.

19 Observaciones de la Direccién La Direccién de Administracion anotara las observaciones que considere

de Administracion convenientes.

20 Observaciones de la Direccién La Direccion de Finanzas requisitara este espacio en caso de emitir

de Finanzas observaciones presupuestales que considere convenientes.

21 Total Anotar la cantidad que resulte de sumar el costo de todos los bienes
solicitados.

22 Titular de la Unidad Firma de la o del Titular de la dependencia solicitante.

Administrativa

23 Direccion de Administracion Nombre y firma de la o del Titular de la Direccién de Administracion que
autoriza el bien solicitado.

24 Departamento de Programacion Nombre y firma de visto bueno de la o del Titular del Departamento de

Presupuestal Programacion Presupuestal, cuando el bien implique su contratacion
fuera de concurso o la afectacién de partidas presupuestales en forma
adicional o no programada.

25 Direccion de Finanzas Nombre y firma de la o del Titular de la Direccién de Finanzas cuando se
requiera contratar los bienes para su suministro.

Edicién: Tercera
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Cédigo:  205300100-17
E INFORMATICA Pagina:

GESTION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES
Y/O SERVICIOS INFORMATICOS.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion y seguimiento a las solicitudes presentadas a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, por Instituciones Educativas del Subsistema Educativo Estatal y por Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, mediante la gestién de dictamen técnico para la adquisicion y/o contratacién de bienes y/o servicios
informaticos.
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ALCANCE

Aplica al personal encargado de la gestion de dictamen técnico para la adquisicién y/o contratacién de bienes y/o servicios

informaticos de la Secretaria de Educacion, asi como a la Direccién General del Sistema Estatal de Informéatica, quien emite

el dictamen correspondiente a las Instituciones Educativas y Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
quienes requieren de un dictamen.
REFERENCIAS
¢ Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Cuarto: De la Ejecucion, Implementacion y Soporte de Tecnologias de Informacién; Seccion Primera: Del Dictamen
Técnico de Proyectos de Tecnologias de Informacion, Articulos 47, 48, 49, 50 y 51. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto
de 2011.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero: De los Requisitos
previos al procedimiento, Capitulo Primero: De la solicitud, Articulo 15, fraccién b, Gaceta del Gobierno el 19 de junio de
2014.

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos es del Poder Ejecutivo Estatal. Servicios y administracion de los recursos de tecnologias
de informacién, Control de los Recursos de Tecnologias de Informacion. Norma: SEI-023, SEI-024 y ACP-062. Gaceta
del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de das Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Il Adquisicion de Bienes y servicios, Disposiciones Generales, Pobalin-056 apartado b; Pobalin-057 y
Pobalin-059, fraccion lll. Gaceta de Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética es la Unidad Administrativa responsable de gestionar el dictamen

técnico para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios informaticos.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informética de la Secretaria de Finanzas deberé:

« Emitir dictamen técnico e informar via telefénica a la o al Responsable del Area de Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo, para que acuda a recoger el dictamen.

La Institucion Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacién debera

e Entregar oficio de solicitud para la gestion del dictamen técnico para la adquisicion y/o contratacién de bienes y/o
servicios informaticos.

e Proporcionar informacion a la o al Analista de Dictaminacién, en caso de requerimiento de informacién adicional sobre
la solicitud de dictamen técnico,

e  Recibir dictamen técnico original.

La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion y

Administracion debera:

e« Firmar oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, en el cual se solicita la autorizacién y
emision del dictamen técnico.

e Firmar oficio dirigido a la Institucion Educativa o Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion Solicitante, en el
cual se anexa el dictamen técnico original.

La o el Responsable del Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

¢ Recibir oficio de solicitud original signado por la Institucién Educativa o Unidad Administrativa Solicitante.

e Instruir a la o al Analista de Dictaminacién para, en su caso, solicitar informacién adicional, a la Institucion Educativa o
Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion.

e Turnar oficio de solicitud a la o al Analista de Dictaminacion, para la gestion del dictamen técnico correspondiente.

« Antefirmar oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica, en el cual se solicita la autorizacion y
emision del dictamen técnico correspondiente.

s Antefirmar oficio de envio de dictamen técnico, dirigido a la Institucién Educativa o Unidad Administrativa solicitante de
la Secretaria de Educacion.

La o el Analista de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética deberé:

e Solicitar, si es el caso, informacién adicional para gestionar dictamen técnico, a la Institucion Educativa o Unidad
Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion.

e Accesar al Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM), registrar los datos y caracteristicas técnicas de
la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios informaticos requeridos.

e Elaborar oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, solicitando la autorizacién y emision
del dictamen técnico correspondiente.

e Elaborar oficio dirigido a la Institucion Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion, para
el envio del dictamen técnico.
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e Atender a la Institucién Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion y entregar oficio de
envio y dictamen técnico.
La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética deberé:
¢ Recibir oficio de solicitud en original y copia, sellar acuse, digitalizar, y registrar su ingreso en el Sistema de
Correspondencia.
DEFINICIONES
Auto dictamen: Opinién referida por parte de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica, a
alguna adquisicién de bienes y servicios informaticos de las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacion.

DGSEI: Siglas con las que se identifica a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica.
Dictamen: Opinién técnica referida al resultado de una peticién para la adquisicién de bienes o

para la contratacion de servicios informaticos, que emite la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica, de la Secretaria de Finanzas.

Instituciones Educativas Término con el que se hace referencia a las instituciones de educativas tales como:
Solicitantes: Escuelas Normales, Escuelas Preparatorias Oficiales y Centros de Bachilleratos
Tecnoldégicos (CBT).

Sistema de Dictaminacion Sistema Automatizado mediante el cual se gestiona la solicitud de Dictamen Técnico
de Bienes Informaticos ante la DGSEI, correspondiente, para la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o
(SIDEM): servicios informaticos.

Unidad Administrativa Es el area que maneja todos los aspectos administrativos y es responsable de realizar
Solicitante: los tramites para iniciar la adquisicion de bienes informaticos y servicios, también se

incluyen areas administrativas del Instituto Superior de Ciencias de la Educacion
Estado de México.
INSUMOS
Oficio de solicitud signado por la Institucion Educativa o Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion.
RESULTADO
Gestion del Dictamen Técnico.
INTERRACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Seguimiento a la Adquisicion de Bienes y Servicios por Operaciones Consolidadas (Manual de Procedimientos del
Departamento de Adquisiciones).
e Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica (Manual de Procedimientos del Departamento de
Adquisiciones).
e Atencion a las solicitudes de andlisis de necesidades de infraestructura de red o telecomunicaciones.
e Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa y/o Invitacién Restringida (Manual de Procedimientos del
Departamento de Adquisiciones).
POLITICAS
Sin excepcién alguna, la solicitud de dictamen para la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios informaticos,
debera contener: el objetivo del requerimiento, el monto financiero disponible, la partida presupuestal a afectar y la
justificacién del proyecto.
En el caso de requerimiento de dictamen que presentan las escuelas, se deberan agregar en la peticion de solicitud, la
cantidad de equipo a adquirir y/o servicios a contratar.
El tramite de un dictamen, aplica a bienes informéticos tales como: (servidores, computadoras, impresoras, equipos de
digitalizacién, no break y equipo de telecomunicaciones (racks, acces point, switch, administrables, cableado estructurado,
etc) y contratacion de servicios informéticos tales como: internet ADSL y asincrono, telefonia y renovaciones del
licenciamiento a equipos de seguridad o teléfonos.
Las unidades administrativas adscritas a las Subsecretarias de Educacion Basica y Normal y de Educacién Media Superior
y Superior, realizaran la adquisicién de sus requerimientos derivados de los dictamenes a través de la Delegacion
Administrativa que les corresponda.

DESARROLLO
UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Institucion  Educativa o Unidad Entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Administrativa  solicitante de la Informatica, oficio en original y copia, mediante el cual solicita la gestion
Secretaria de Educacion para obtener el dictamen técnico para la adquisicién y/o contratacién de

bienes y/o servicios informaticos. Obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Secretaria(0) de la Unidad de Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse y devuelve,

Desarrollo Administrativo e Informatica digitaliza oficio, registra su ingreso en el Sistema de Correspondencia y
entrega a la o al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica de la S.P. y A.
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3

10

11

12

13

14

15

16

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informéatica

Responsable del Area de
Dictaminacion de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Instituciéon  Educativa o  Unidad
Administrativa  solicitante de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informéatica

Responsable del Area de
Dictaminaciéon de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Analista de Dictaminacién de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacion de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

GACETA

e 7 de agosto de 2017
Recibe oficio de solicitud original, se entera y devuelve a la o al
Secretario con indicaciones para que entregue a la o al Responsable del
Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informéatica, para su atencion.

Recibe oficio de solicitud original e indicaciones, se entera, registra en el
listado de control interno, entrega a la o al Responsable del Area de
Dictaminacion y le pide que firme de acuse de recibido en el listado.
Recibe oficio de solicitud original y listado de control interno, firma listado
y devuelve, se entera, analiza si requiere informacion adicional y
determina:

¢Requiere informacion adicional?

Requiere informacidn adicional.

Instruye a la o al Analista de Dictaminacién para que solicite la
informacién que hace falta, a la Institucion Educativa o Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacién Solicitante. Resguarda oficio
de solicitud.

Recibe indicaciones, se entera y se comunica via telefénica con la
Institucién Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria
de Educacion y solicita informacion que se necesita para gestionar su
dictamen técnico.

Recibe comunicado telefénico, se entera, aplica procedimientos internos,
obtiene informacién adicional y entrega en forma econdémica a la o al
Responsable del Area de Dictaminacion.

Se conecta con la operacion nimero cinco.

No requiere informacién.

Turna oficio de solicitud a la o al Analista de Dictaminacion, para que
accese via internet al Sistema de Dictaminacion de Bienes Informéaticos
(SIDEM).

Recibe oficio de solicitud e indicacién, se entera, accesa via internet al
Sistema de Dictaminacién de Bienes Informaticos (SIDEM), registra los
datos y caracteristicas técnicas de la adquisicion y/o contratacién de
bienes y/o servicios informaticos requeridos, el sistema asigna numero de
folio, registra éste en el oficio de solicitud y entrega a la o al Responsable
del Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio de solicitud con el nimero de folio asignado por el Sistema
de Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM), se entera, accesa al
sistema, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones.

Las comunica verbalmente a la o al Analista de Dictaminacion para su
correccién. Resguarda oficio de solicitud.

Se entera de las observaciones, accesa al Sistema de Dictaminacion de
Bienes Informaticos (SIDEM), realiza las correcciones necesarias e
informa a la o al Responsable del Area de Dictaminacion.

Se conecta con la operacién nimero 11.

No existen observaciones.

Devuelve oficio de solicitud a la o al Analista de Dictaminacién con
indicaciones para elaborar oficio dirigido a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informéatica, solicitando la autorizacion y emision del
dictamen técnico correspondiente.

Recibe oficio de solicitud e indicacién, se entera, elabora oficio dirigido a
la Direccion General del Sistema Estatal de Informética, solicitando la
autorizacion y emisiéon del dictamen técnico correspondiente y entrega a
la 0 al Responsable el Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe oficio dirigido a la Direcciéon General del Sistema Estatal de
Informética y oficio de solicitud, se entera, rubrica, registra en el control
interno del area donde anota el nimero de oficio y folio asignado por el
Sistema de Dictaminacion de Bienes Informéticos (SIDEM) y devuelve a
la 0 al Analista de Dictaminacion para firma de la o el Titular de la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informatica de la S.P. y A.
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31

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Direccion General del Sistema Estatal
de Informética de la Secretaria de
Finanzas

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Direccién General del Sistema Estatal
de Informatica de la Secretaria de
Finanzas

Direccién General del Sistema Estatal
de Informética de la Secretaria de
Finanzas

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Institucion  Educativa o  Unidad
Administrativa  solicitante de la
Secretaria de Educacion

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica
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Recibe oficio dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica, rubricado, oficio de solicitud, se entera, y entrega de manera
econdémica a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informéatica y oficio de solicitud, se entera y entrega a la o al Titular de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la S.P. y A.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética y oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al
Secretario con indicaciones para su entrega.

Recibe oficio dirigido a la Direccidbn General del Sistema Estatal de
Informética, firmado, oficio de solicitud e indicacién, se entera y entrega a
la o al Responsable del Area de Dictaminacion de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informéatica.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética, firmado, oficio de solicitud e indicacién, se entera y entrega a
la 0 al Analista de Dictaminacién para su envio.

Recibe oficio dirigido a la Direcciébn General del Sistema Estatal de
Informética, firmado, oficio de solicitud, se entera, y prepara:

Obtiene una copia del oficio dirigido a la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica y marca acuse de recibo.

Obtiene una copia del oficio de solicitud y la anexa al oficio dirigido a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica. Archiva oficio de
solicitud original.

Entrega oficio dirigido a la Direcciobn General del Sistema Estatal de
Informética, en original y copia, y copia del oficio de solicitud a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo para su envio.
Recibe oficio dirigido a la Direcciébn General del Sistema Estatal de
Informéatica, en original y copia, y copia del oficio de solicitud, se entera,
registra su salida en el Sistema de Control de Correspondencia y entrega
a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética de la Secretaria
de Finanzas

Recibe oficio original y copia, y copia del oficio de solicitud, sella acuse de
recibo y devuelve a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Obtiene acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Analista de
Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
Recibe acuse del oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal
de Informética, se entera, libera el folio en el Sistema de Dictaminacion de
Bienes Informaticos (SIDEM), y archiva. Monitorea el sistema
continuamente.

Se conecta con la actividad numero 30.

Aplica procedimientos internos, analiza oficio de solicitud asi como el
Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM) y determina:

¢ Requiere informacién adicional?

Requiere informacion adicional.

Accesa al Sistema de Dictaminacién de Bienes Informaticos (SIDEM),
rechaza el folio de solicitud, especifica en el mismo los requerimientos de
informacién y espera respuesta de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informética.

Monitorea en el Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos
(SIDEM), el status de la solicitud de dictamen técnico, se entera que se
requiere informacion y la solicita via telefénica a la Institucion Educativa o
Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion

Recibe llamada telefénica, se entera del requerimiento de informacion
adicional sobre la solicitud de dictamen técnico, aplica procedimientos
internos y proporciona informacioén a la o al Analista de Dictaminacion.

Recibe via telefénica la informacion requerida, accesa al Sistema de
Dictaminacion de Bienes Informéaticos (SIDEM), complementa
informacién y libera nuevamente el folio en el sistema.
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Direccién General del Sistema Estatal
de Informética de la Secretaria de
Finanzas

Responsable del Area de
Dictaminaciébn de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Direccién General del Sistema Estatal
de Informética de la Secretaria de
Finanzas

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Responsable del Area de
Dictaminaciéon de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informéatica
Analista de Dictaminacion de Ila
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica de la S.P.
y A.

Secretaria(0) de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica

Responsable del Area de
Dictaminacién de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica
Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Institucion  Educativa o  Unidad
Administrativa  solicitante de la
Secretaria de Educacion

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Institucion  Educativa o  Unidad
Administrativa  solicitante de la
Secretaria de Educacion

Analista de Dictaminacion de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica
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No requiere informacion adicional. Accesa al Sistema de Dictaminacion
de Bienes Informaticos (SIDEM), se entera que la informacién requerida
ha sido proporcionada, aplica procedimientos internos, emite dictamen
técnico, en original y copia, y resguarda. Informa via telefonica a la o al
Responsable del Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo
Administrativo, para que acuda a recoger el dictamen.

Recibe llamada telefonica, se entera que el dictamen técnico ha sido
emitido e informa a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, a fin de obtener el dictamen.

Se entera que ha sido emitido el dictamen técnico solicitado y acude a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica para obtenerlo.
Entrega dictamen técnico en original y copia y solicita que firme de recibo
en la copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe dictamen técnico original, firma de recibido y entrega a la o al
Responsable del Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

Recibe dictamen técnico original, se entera y turna a la o al Analista de
Dictaminacion con indicaciones para que elabore oficio para su entrega.

Recibe dictamen técnico original e indicaciones, se entera, elabora oficio
dirigido a la Institucion Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la
Secretaria de Educacion, anexa dictamen y entrega a la o al Responsable
del Area de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio de envio y dictamen técnico, se entera, antefirma oficio y
entrega a la o al Analista de Dictaminacion de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética, para firma de la o el Titular de la Unidad.
Recibe oficio de envio, antefirmado, y dictamen técnico, se entera y
entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio de envio y dictamen técnico, se entera y entrega a la o al
Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la S.P.
y A. para firma.

Recibe oficio de envio y dictamen técnico, se entera, firma el oficio y
devuelve a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética.

Recibe oficio de envio, firmado, y dictamen técnico, se entera y entrega a
la 0o al Responsable del Area de Dictaminacion de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe oficio de envio, firmado, y dictamen técnico original, se entera y
turna a la o al Analista de Dictaminacion, para que prepare su entrega.

Recibe oficio de envio, firmado, dictamen técnico e indicacion, se entera,
obtiene copia de ambos documentos para acuse de recibo y resguarda.
Se comunica via telefénica con la Institucién Educativa o Unidad
Administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion , e informa que
debera acudir por su dictamen.

Recibe llamada telefénica, se entera, acude a la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, con la o el Analista de Dictaminacion y
solicita el dictamen técnico.

Atiende a la Institucion Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la
Secretaria de Educacion, se entera de su solicitud y entrega oficio de
envio y dictamen técnico, ambos en original y copia, y pide que firme de
recibo.

Recibe oficio de envio y dictamen técnico, ambos en original y copia, se
entera, firma de recibo en la copia, devuelve y se retira. Actda conforme
sus intereses para la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios
informéaticos.

Recibe acuse de recibo en la copia del oficio y en la copia del dictamen
técnico y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE
BIENES Y/ O SERVICIOS INFORMATICOS.

INSTITUCION EDUCATIVA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LA SP.Y A.

RESPONSABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

Entrega oficio en original y
copia, solicitando la gestion
de dictamen técnico para la
adquisicién y/o contratacion

de bienes y/o servicios
informaticos. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio de solicitud en
original y copia, sella acuse y
devuelve, digitaliza oficio,
registra su ingreso en el
Sistema de Correspondencia y
entrega.

Recibe oficio de solicitud
original, se enteray devuelve

a la Secretaria con
indicaciones para que
entregue a la o el

Responsable del Area de
Dictaminacion.

Recibe oficio de solicitud
original e indicaciones, se
entera, registra en el listado
de control interno, entrega y
pide que firme de acuse de
recibido.

Recibe oficio de solicitud
original, firma listado y
devuelve, se entera, analiza si
requiere informacion
adicional y determina:

AUXILIAR DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

(Requiere
informacion
adicional?

Instruye para que solicite
informacion que hace falta.
Resguarda oficio de
solicitud.

Recibe indicaciones, se entera
y se comunica via telefénica
solicitando informacién para

Recibe comunicado
telefénico, se entera, aplica
procedimientos internos,
obtiene informacion adicional
y entrega en forma
econémica.

gestionar su dictamen
técnico.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION Y/ O CONTRATACION
DE BIENES Y/ O SERVICIOS INFORMATICOS.

INSTITUCION EDUCATIVA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

AUXILIAR DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

RESPONSABLE DEL AREA DE

DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE

DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

%

Turna oficio de solicitud, para
que accese via internet al
Sistema de Dictaminacion de
Bienes Informaticos (SIDEM).

Recibe oficio de solicitud e
indicacion, se entera, al
SIDEM, registra datos vy
caracteristicas técnicas de la
adquisicion y/o contrataciéon
de bienes y/o servicios
informaticos requeridos, el
sistema asigna numero de
folio, registra éste en el oficio
de solicitud y entrega.

Recibe oficio de solicitud con
el numero de folio asignado
por el SIDEM, se entera,
accesa al sistema, revisa y
determina:

¢Existen
observaciones?

Las comunica verbalmente

para su correccion.
Resguarda oficio de
solicitud.

Se entera de las
observaciones, accesa al
SIDEM, realiza las
correcciones e informa.

()

Devuelve oficio de solicitud

con indicaciones para
elaborar oficio dirigido a la
D.GSE., solicitando la

autorizacién y emision del
dictamen técnico
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION Y/ O CONTRATACION DE
BIENES Y/ O SERVICIOS INFORMATICOS.

INSTITUCION EDUCATIVA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

AUXILIAR DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

RESPONSABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

Recibe oficio de solicitud e
indicacion, se entera, elabora
oficio dirigido a la D.G.SE..,

solicitando la autorizaciéon y
emision del dictamen técnico
correspondiente y entrega.

Recibe oficio dirigido a la
D.G.S.E.l. y oficio de solicitud,
se entera, rubrica, registra en
el control interno del area y
devuelve para firma de la o el
Titular

Recibe oficio dirigido a la
D.G.S.E.l, rubricado, oficio de
solicitud, se entera, y entrega

Recibe oficio dirigido a la
D.G.S.E.l. y oficio de solicitud,
se entera y entrega.

de manera econdmica.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LA S.P.Y A.

Recibe oficio dirigido a la
D.G.S.E.l. y oficio de solicitud,

Recibe oficio dirigido a la
D.G.S.E.l, firmado, oficio de
solicitud e indicacién, se

enteray entrega.

se entera, firma y devuelve
con indicaciones para su
entrega.

AUXILIAR DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

Recibe oficio dirigido a la
D.GS.E., firmado, oficio de
solicitud e indicacién, se
entera y entrega para su
envio.

Recibe oficio dirigido a la
D.GSE., firmado, oficio de
solicitud, se entera, y prepara:
-Obtiene una copia del oficio
dirigido a la D.G.S.E.l.y marca
acuse de recibo.

-Obtiene una copia del oficio
de solicitud y anexa al oficio
dirigido a la D.G.S.E.Il. Archiva
oficio de solicitud original.
Entrega oficio dirigido a la

D.G.S.E.l. en original y copia, y
copia del oficio de solicitud
para su envio.




Pagina 212

GACETA

D SoOnmImERrRMNO

7 de agosto de 2017
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DE BIENES Y/ O SERVICIOS INFORMATICOS.

ANALISTA DE DICTAMINACION DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

AUXILIAR DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

%

Recibe oficio dirigido a la
D.G.S.E.l, en original y copia, y
copia del oficio de solicitud,
se entera, registra su salida en
el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega.

Recibe acuse del oficio
dirigido a la D.GSEL., se
entera, libera el folio en el
SIDEM vy archiva. Monitorea el
sistema continuamente.

A\
\\

Monitorea en el Sistema de
Dictaminacion de Bienes

Obtiene acuse de recibo, se
enteray entrega.

INSTITUCION EDUCATIVA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

Informaticos (SIDEM), el
status de la solicitud de
dictamen técnico, se entera
que se requiere informacion y
la solicita via telefénica

Recibe via telefénica la
informacién requerida, accesa

al SIDEM, complementa
informacion y libera
nuevamente el folio en el
sistema.

y

Recibe llamada telefénica, se
entera del requerimiento de
informacién adicional sobre la
solicitud de dictamen técnico,
aplica procedimientos
internos y proporciona
informacion.

Recibe oficio original y copia,
y copia del oficio de solicitud,

sella acuse de recibo vy
devuelve.

Aplica procedimientos
internos, analiza oficio de

solicitud asi como el SIDEM y
determina:

;Requiere
informacion
adicional?

Si

Accesa al SIDEM, rechaza el
folio de solicitud, especifica

en el mismo los
requerimientos de
informacion y espera
respuesta.

|7

Accesa al SIDEM, se entera
que la informacion requerida
ha sido proporcionada, aplica
procedimientos internos,
emite dictamen técnico, en

original y copia, y resguarda.
Informa via telefénica para
que acuda a recoger el
dictamen.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION Y/ O CONTRATACION

DE BIENES Y/ O SERVICIOS INFORMATICOS.

ANALISTA DE DICTAMINACION DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

SECRETARIA(O) DE LA UDAI

RESPONSABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

%

Recibe llamada telefdnica, se

Se entera que ha sido emitido
el dictamen técnico solicitado
y acude para obtenerlo.

entera e informa a fin de
obtener el dictamen.

Entrega dictamen técnico en
original y copia y solicita que

Recibe dictamen técnico
original, firma de recibido y
entrega.

firme de recibo en la copia.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe dictamen técnico
original, se entera y turna con

Recibe dictamen técnico
original e indicaciones, se
entera, elabora oficio dirigido
a la Institucion Educativa o

indicaciones para que elabore

oficio para su entrega.

Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacion,
Solicitante, anexa dictamen y

Recibe oficio de envio y
dictamen técnico, se entera,
antefirma oficio y entrega

entrega.
|
(o) |

Recibe oficio de envio,

antefirmado, y dictamen
técnico, se entera y entrega.

para obtener firma de la o el
Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e
Informatica.

Recibe oficio de envio y
dictamen técnico, se entera y
entrega para firma.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA DE LA S.P.Y A.

Recibe oficio de envio y

Recibe oficio de envio,
firmado, y dictamen técnico,
se enteray entrega.

Recibe oficio de envio,

firmado, y dictamen técnico
original, se entera y turna
para que prepare su entrega.

dictamen técnico, se entera,
firma el oficio y devuelve.
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DE BIENES Y/ O SERVICIOS INFORMATICOS.

ANALISTA DE DICTAMINACION DE LA
UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

INSTITUCION EDUCATIVA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

RESPONSABLE DEL AREA DE
DICTAMINACION DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

\
o

Recibe oficio de envio,
firmado, dictamen técnico e
indicacion, se entera, obtiene

copia de ambos documentos
para acuse de recibo vy
resguarda. Se comunica via

telefénica e informa que
debera acudir por su
dictamen.

Atiende a la Institucion
Educativa o Unidad
Administrativa de la
Secretaria de Educacion,

Recibe llamada telefénica, se
entera, acude a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e
Informatica, y solicita el
dictamen técnico.

Solicitante, se entera de su
solicitud y entrega oficio de
envio y dictamen técnico,
ambos en original y copia, y
pide que firme de recibo.

Recibe acuse de recibo en la
copia del oficio y en la copia
del dictamen técnico vy

archiva.

FIN

Recibe oficio de envio vy
dictamen técnico, ambos en
original y copia, se entera,
firma de recibo en la copia,
devuelve y se retira. Actua
conforme sus intereses para
la adquisicion y/o
contratacion de bienes y/o
servicios informaticos.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion y seguimiento a las solicitudes presentadas a la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética:

NUmero semestral de solicitudes de dictamen gestionadas
en la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Numero semestral de solicitudes de dictamen recibidas en
la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Registro de evidencias:

Porcentaje de dictdmenes técnicos emitidos

X 100=

por la Direccion General del Sistema Estatal
de Informéatica

Oficio de solicitud signado por la Institucion Educativa o Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion.

Sistema de Correspondencia y listado de control interno.

Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM).

Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

Acuse de oficio de envio dirigido a la Institucion Educativa o Unidad Administrativa solicitante de la Secretaria de

Educacion.
Copia de dictamen técnico

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Codigo:  205300100-18
E INFORMATICA

Pagina:
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CAPTURA DE PROYECTOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION, INTEGRACION DE LOS REPORTES DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y
SEGUIMIENTO DE AVANCE TRIMESTRAL.

OBJETIVO
Mejorar la eficiencia en la aplicacion y desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, tendientes al
mejoramiento operacional de las unidades administrativas y organismos auxiliares del sector educativo, mediante la solicitud
de captura de proyectos en materia de tecnologias de informacién, integracion de los Reportes de Programas de Trabajo y
seguimiento de avance trimestral.
ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Educaciéon encargados de realizar la integracion de los Reportes de
Programas de Trabajo y dan seguimiento del avance correspondiente; asi como a las Unidades de Tecnologia de
Informacion, quienes seran los responsables de capturar sus proyectos y entregar en las fechas indicadas los reportes que
sustenten la aplicacion de los mismos.
REFERENCIAS

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero: De los Instrumentos del Gobierno Digital,
Seccién Segunda: Del Programa Estatal de Tecnologias de la Informacién, Articulo 17; Capitulo Décimo: Del Monitoreo
y Evaluacion del Uso de Tecnologias de la Informacion, Seccion Primera: De los Reportes de Avance de los Programas
de Trabajo, Articulo 46. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

s Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Primero: Disposiciones Generales y Definiciones, Seccion Segunda: Definiciones, Articulo 4, fraccion X; Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacion de Tecnologias de Informacion, Seccion Tercera: De los Subcomités
Sectoriales, y Seccion Quinta: De las Unidades de Tecnologias de Informacion, Articulo 17, fraccion XVIII, Articulo 24,
fraccién V y Articulos 26, 27 y 28; Capitulo Tercero: De la Planeacion en Materia de Tecnologias de Informacion,
Seccion Quinta y Seccion Sexta: Del Programa Sectorial de Tecnologias de Informacién, Articulos 37, 38, 39,40, 41y
42; Capitulo Quinto: Del Monitoreo y Evaluacion del Uso de Tecnologias de Informacion, Seccion Primera: De los
Reportes de Avance de los Programas de Trabajo y Seccion Segunda: De la Evaluacion de los Subcomités Sectoriales,
Articulos 61, 62 y 63 Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética es la responsable de solicitar la captura de proyectos en materia de

tecnologias de informacion; integrar los Reportes de Programas de Trabajo y dar seguimiento de Avance Trimestral.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informética de la Secretaria de Finanzas debera:

« Recibir oficio en el cual se informa sobre las UTI’s que dieron cumplimiento a la captura de sus Programas de Trabajo.

¢ Recibir oficio de envio, Reportes de Avance de los Programas de Trabajo y actuar de acuerdo a sus procedimientos.

La o el Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de

Educacion debera:

e Firmar oficios de requerimiento de captura de proyectos en materia de tecnologias de informacién que integraran el
Programa de Trabajo a ejecutarse el proximo afio, dirigidos a cada UTI del Sector Educacion.

e Firmar oficios dirigidos a cada una de las UTI’s, en donde se informa el Calendario de entrega de los Reportes de
Avance de los Programas de Trabajo.

¢ Firmar oficio de envio de los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, dirigido a la Direccion del Sistema
Estatal de Informatica.

¢ Firmar Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, en el apartado “reviso”.

La o el Titular/Coordinador de la UTI deberé:

e Accesar al sistema de informacién “Programas de Trabajo”, capturar sus proyectos en materia de tecnologias de
informacién y via oficio entregar Reporte de Programa de Trabajo a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica.

« Recibir oficio en donde se informa el Calendario de Entrega de los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo.

e« Elaborar Reporte de Avance de los Programas de Trabajo y via oficio entregar a la o al Secretario de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informética.

La o el Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion debera:
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Elaborar oficios de requerimiento dirigidos a cada UTI del Sector Educacién, para que capturen los proyectos en
materia de T.l. que integrardn el Programa de Trabajo a ejecutarse el proximo afio y obtener firma de la o del
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Recibir oficio y Reporte de Programa de Trabajo y analizar la informacion contenida.

Integrar cada uno de los Reportes de Programas de Trabajo y resguardarlos.

Elaborar oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética y obtener firma de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Elaborar oficios dirigidos a cada una de las UTI’s, informando el Calendario de entrega de los Reportes de Avance de
los Programas de Trabajo y obtener firma de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién.

Recibir Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, digitalizar y guardar en archivo magnético.

Elaborar oficio dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, para el envio de los Reportes de
Avance de los Programas de Trabajo y obtener firma de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion.

Realizar el seguimiento y envio correspondiente de los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo hasta
entregar el Gltimo trimestre del afio en curso.

La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

Obtener copias para acuse de recibo de los oficios de requerimiento y turnar a la o al Mensajero de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, para su entrega.

Recibir oficio y Reporte de Programa de Trabajo, registrar en el Sistema de Control de Correspondencia y entregar a la
o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién.

Obtener copia para acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y turnar
a la o al Mensajero de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para su entrega.

Obtener copias para acuse de recibo de los oficios dirigidos a cada una de las UTI’s, en donde se informa el Calendario
de entrega de los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, y turnar a la o al Mensajero de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, para su entrega.

Recibir oficio y Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, registrar en el Sistema de Control de
Correspondencia y entregar a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I.

Entregar a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I., todos los acuses de
recibo generados en el presente procedimiento.

DEFINICIONES
Programa de Trabajo de Es un plan que integra el o los proyecto(s) en materia de tecnologias de
Tecnologias de la Informacion: informacion a realizarse por cada Unidad de Tecnologias de Informacion que

integran el Sector Educacion y que se desarrollaran durante el afio inmediato
posterior a su elaboracién.

Proyecto(s): Plan para el desarrollo o la modificacion de un producto, un servicio 0 un proceso,

en materia de tecnologias de la informacion con el objetivo de que su efecto sea
una mejora o satisfacer la necesidad detectada.

Reporte de Programa de
Trabajo:

Reportes de Avance de los
Programas de Trabajo:

Tecnologias de Informacién:

UTI's:

Documento que se genera con la informacion de cada uno de los proyectos

capturados en el Sistema de Programas de Trabajo de la Direccion General del

Sistema Estatal de Informatica.

Se llama asi a los reportes de avance de los Programas de Trabajo que realiza

trimestralmente la Unidad de Tecnologia de la Informacion en el Sistema de Gestion de

Tecnologias de Informacion.

¢ FO-RAPT-SPI-DO-03 Informe Trimestral de Avance de Proyectos de TI.

¢ FO-RAPT-SPI-DO-04 Fases Concluidas por Trimestre del Proyecto de TI.

Y en el dltimo trimestre del afio, se debera presentar también el siguiente formato:

¢ FO-RAPT-SPI-DO-05 Valor de Indicadores una vez implementado el Proyecto de
TI.

Estos formatos los encontrara la UTI's en la pagina oficial de la Direccion General del

Sistema Estatal de Informatica http://dgsei.edomex.gob.mx /reglamento_uso_tics

Comprende todo lo que estd vinculado con el almacenamiento, proteccion,

procesamiento, recuperacion y transmision de la informacion, la electronica y

telecomunicaciones.

Siglas con las que se identifican a las Unidades de Tecnologias de la Informacion y

son todas aquellas areas con funciones en materia de tecnologias de informacién

(se encuentran en estructura o no) que hagan la funcién. Incluye a las unidades

administrativas del sector central de la Secretaria de Educaciéon y organismos

auxiliares.
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INSUMOS

¢ Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México, vigente.
RESULTADOS

¢ Reporte de Programas de Trabajo y Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, enviados trimestralmente.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Organizacién de sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de Educacion, y
publicacién de acta de sesién en el IPOMex.

POLITICAS

La o el Coordinador Ejecutivo del Subcomité de Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion, debera solicitar
por escrito en el mes de mayo la oportuna captura de los proyectos planeados en materia de tecnologias de informacion, a
cada uno de los Titulares de las Unidades de Tecnologia de Informacion.

Cuando se elaboren oficios dirigidos a las Unidades de Tecnologias de Informacion, la Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién, debera realizar lo siguiente:

Cuando los oficios sean para Unidades de Tecnologias de Informacién foraneos, la Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion, debera digitalizarlos y enviarlos a cada destinatario y
éstos una vez enterados, deberan asistir personalmente por su oficio original con la o el Secretario de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

Cuando los oficios sean para Unidades de Tecnologias de Informacién cercanas, la Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién, debera entregarlos a la o al Secretario de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informética para su envio a los destinatarios.

La o el Titular/Coordinador de la Unidad de Tecnologias de Informacion debera de enviar a la o al Coordinador Ejecutivo del
Subcomité de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de Educacion, el Reporte de Programa de Trabajo de manera
impresa, con el sello oficial de su Unidad Administrativa u organismo auxiliar, asi como con las firmas correspondientes de
sus autoridades (Directora o Director General o equivalente, elaboré y de la o del Delegado Administrativo o equivalente).

La o el Titular/Coordinador de la Unidad de Tecnologias de Informacién debera enviar el Reporte de Avance del Programa
de Trabajo de cada uno de sus proyectos, de manera impresa, con la firma de la o del Titular de la UTI y el sello de su
Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar, para revision y firma de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité de
Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1 Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de Educacién

ACTIVIDAD
Con base en el Reglamento sobre el uso de Tecnologias de
Informacién de la Administracion Publica del Estado de México, elabora
oficios de requerimiento dirigidos a cada UTI del Sector Educacion, para
qgue capturen los proyectos en materia de T.. que integrardn el
Programa de Trabajo a ejecutarse el préximo afio, y entrega a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Ejecutivo del T.I. para su firma.

2 Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité  Recibe oficios de requerimiento, se entera, firma y devuelve a la o al
Sectorial de Tecnologias de Informacion de Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
la Secretaria de Educacion T.1., con indicaciones para su entrega.

3 Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo Recibe oficios de requerimiento firmados e indicacion, se entera y
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informacién de la Secretaria de Educacion Informéatica para su envio.

4 Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Recibe oficios de requerimiento, se entera, obtiene copia para acuse de
Administrativo e Informética recibo y entrega.

5 Titular/Coordinadora(or) de la UTI Recibe oficio de requerimiento, en original y copia, se enteran, sella

acuse de recibo y devuelve a la o al Secretario de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.

6 Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo Recibe acuses de recibo de los oficios de requerimiento, se entera y

Administrativo e Informética entrega a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

7 Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo Recibe acuses de recibo de los oficios de requerimiento, se entera,
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de archiva y queda en espera del Reporte de Programa de Trabajo.
Informacion

8 Titular/Coordinadora(or) de la UTI Aplica procedimientos internos, accesa al sistema de informacion

“Programas de Trabajo”, captura sus proyectos en materia de
tecnologias de informacion, guarda, imprime Reporte de Programa de
Trabajo, obtiene firmas correspondientes y en la fecha sefialada
entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, mediante oficio en original y copia. Obtiene acuse de recibo
y archivan.
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

Titular/Coordinadora(or) de la UTI

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

Asistente de la o el Coordinador(a)
Ejecutiva(o) del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la Secretaria
de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de Educacion
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Recibe oficio original y copia y Reporte de Programa de Trabajo, se
entera, sella acuse de recibo y devuelve. Digitaliza oficio, registra en el
Sistema de Control de Correspondencia y entrega a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.1.

Recibe oficio y Reporte de Programa de Trabajo, se entera y devuelve a
la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informética, con indicaciones para turnarlos a la o al Asistente de la o
del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.1.

Recibe oficio, el Reporte de Programa de Trabajo e indicacion, se
entera y entrega a la o al Asistente de la o el Coordinador(a)
Ejecutiva(o) del Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe oficio y Reporte de Programa de Trabajo, se entera, analiza la
informacién contenida y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones.

Via telefénica informa a la o el Titular/Coordinador de la UTI
correspondiente, para que las subsane. Resguarda oficio con Reporte
de Programa de Trabajo.

Recibe llamada telefénica y se entera, aplica procedimientos internos,
subsana observaciones, imprime Reporte de Programa de Trabajo y via
oficio en original y copia entrega nuevamente a la o al Secretario de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Se conecta con la operacién namero 9.

No existen observaciones.

Integra cada uno de los Reportes de Programas de Trabajo y al término
de la fecha de entrega, resguarda e informa a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.l., sobre las UTI's que han
enviado su reporte.

Recibe informacién sobre las UTI's que han enviado su Reporte de
Programa de Trabajo, se entera e instruye a la o al Asistente de la o
del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.l., para que
elabore oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica, comunicando el cumplimento de la captura de los
Programas de Trabajo.

Recibe indicacion, se entera, elabora oficio dirigido a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica y entrega a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.l. para firma.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética, se entera, firma y entrega a la o al Asistente de la o del
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I., con indicaciones
para su envio.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de
Informética, firmado, e indicaciones, se entera y entrega a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica para
su envio.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética, se entera, obtiene copia para acuse de recibo y entrega a
la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

Recibe oficio en original y copia, sella acuse y devuelve. Se entera
sobre las UTI's que dieron cumplimiento a la captura de sus Programas
de Trabajo y actia conforme a sus procedimientos.

Recibe acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informética, se entera y entrega a la o al Asistente
de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.1.
Recibe acuse de recibo, se entera y archiva. Elabora oficios dirigidos a
cada una de las UTI's, informando el Calendario de entrega de los
Reportes de Avance de los Programas de Trabajo y entrega a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion para firma.

Recibe oficios dirigidos a cada una de las UTI’s, se entera, firma y
devuelve a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.I., con indicaciones para su entrega.

Recibe oficios dirigidos a cada una de las UTI’s, firmados e indicacién,
se entera, y entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo para su envio.
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30
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35

36

37

38

39

40

41

42

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Titular/Coordinadora(or) de la UTI

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion
Titular/Coordinadora(or) de la UTI

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de Educacion
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de Educacion

Titular/Coordinadora(or) de la UTI

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética
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Recibe oficios dirigidos a cada una de las UTI's firmados, se entera,
obtiene copia para acuse de recibo y entrega a la o el
Titular/Coordinadora(or) de la UTI.

Recibe oficio original y copia, sella acuse de recibo, devuelve a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
Obtiene acuse de recibo del oficio, se entera y entrega a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion.

Recibe acuse de recibo del oficio, se entera, archiva y queda en espera
del Reporte de Avance de los Programas de Trabajo de cada UTI’s.

Aplica procedimientos internos y de acuerdo al Calendario de entrega
de los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, elabora
reporte y via oficio en original y copia, entrega a la o al Secretario de la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio en original y copia, y Reportes de Avance de los
Programas de Trabajo, se entera, sella acuse de recibo y devuelve.
Digitaliza oficio, registra su ingreso en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega a la o al Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe oficio y Reportes de Avance de los Programas de Trabajo se
entera y devuelve a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, con indicaciones para turnarlos a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
T.L

Recibe oficio, Reportes de Avance de los Programas de Trabajo e
indicacion, se entera y turna a la o al Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.1.

Recibe oficio y Reportes de Avance de los Programas de Trabajo se
entera, revisa la  informacion contenida y  determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones.

Se comunica via telefénica con la o el Titular/Coordinador de la UTI
correspondiente y solicita que subsane la informacién y envie
nuevamente.

Recibe llamada telefénica, se entera, aplica procedimientos internos,
subsana las observaciones y via oficio entrega nuevamente los
Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, a la o al Secretario
de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.

Se conecta con la operacién nimero 35.

No existen observaciones.

Integra todos los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo
entregados por las UTI’s, elabora oficio de envio dirigido a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica, anexa reportes y entrega a
la 0 al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.1., para firma.
Recibe oficio de envio y Reportes de Avance de los Programas de
Trabajo, se entera, firma oficio y reportes en el apartado de “revis¢”, y
devuelve a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.I., con indicaciones para su entrega.

Recibe oficio de envio, Reportes de Avance de los Programas de
Trabajo, firmados, e indicacion, se entera, digitaliza los reportes y
guarda en archivo magnético. Entrega oficio y reportes originales a la o
al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética,
para su entrega.

Recibe oficio de envio y Reportes de Avance de los Programas de
Trabajo se entera, obtiene copia del oficio para acuse de recibo y
entrega a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio de envio y Reportes de Avance de los Programas de
Trabajo, sella acuse de recibo y devuelve a la o al Secretario de
Desarrollo Administrativo e Informatica. Se entera y actla de acuerdo a
sus procedimientos.

Recibe acuse de recibo del oficio de envio, se entera y entrega a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
T..
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43 Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion

44 Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria de Educacion

45 Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de Educacion
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trimestre del afio en curso.

Fin del Procedimiento.

7 de agosto de 2017

Recibe acuse de recibo de oficio de envio, se entera y archiva. Informa
a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I. que los
Reportes de Avance de los Programas de Trabajo han sido entregados.
Recibe informacion, se entera que los Reportes de Avance de los
Programas de Trabajo han sido entregados e instruye a la o al Asistente
para que dé el debido seguimiento hasta entregar el reporte del Gltimo

Recibe indicacion, se entera y cada trimestre realiza el seguimiento y
envio correspondiente de los Reportes de Avance de los Programas de
Trabajo hasta entregar el Ultimo trimestre del afio en curso.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:SOLICITUD DE CAPTURA DE PROYECTOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION,
INTEGRACION DE LOS REPORTES DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO DE AVANCE TRIMESTRAL.

ASISTENTE DE LA O EL
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

TITULAR/ COORDINADORA(OR) DE
LA UTI

Con base en el Reglamento
sobre el uso de Tecnologias
de Informacion de la
Administracion Publica del
Estado de Meéxico, elabora
oficios de requerimiento
dirigido a cada UTI del Sector
Educacién, para que capturen
los proyectos en materia de

T.. que integraran el
Programa de Trabajo y
entrega para su firma.

Recibe oficios de
requerimiento, se entera, firma

Recibe oficios de
requerimiento firmados e
indicaciéon, y entrega junto

y devuelve para su entrega.

con el orden del dia para su
envio.

Recibe oficios de
requerimiento, se entera,
obtiene copia para acuse de
recibo y turna para su
entrega.

Recibe oficio de
requerimiento, en original y
copia, sella acuse de recibo y

Recibe acuses de recibo de

Recibe acuses de recibo de
los oficios de requerimiento,
se entera y archiva.

P

los oficios de requerimiento,

se entera y entrega.

devuelve.

Recibe oficio original y copia
y Reporte de Programa de
Trabajo, se entera, sella acuse
de recibo y devuelve.
Digitaliza oficio, registra en el
Sistema de Control de
Correspondencia y entrega.

Accesa al sistema de
informacion “Programas de
Trabajo”, captura sus

proyectos en materia de
tecnologias de informacion,
guarda, imprime Reporte de
Programa de Trabajo, obtiene
firmas correspondientes y en
la fecha sefalada entrega,
mediante oficio en original y
copia. Obtiene acuse de
recibo y archivan
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PROCEDIMIENTO:SOLICITUD DE CAPTURA DE PROYECTOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION,
INTEGRACION DE LOS REPORTES DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO DE AVANCE TRIMESTRAL.

ASISTENTE DE LA O EL COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O) DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE TITULAR/ COORDINADORA (OR) DE
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E uTl
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION LA SECRETARIA DE EDUCACION INFORMATICA

o
O

Recibe oficio y Reporte de
Programa de Trabajo, se
entera y devuelve con |
indicaciones para turnarlos a |
la o al Asistente de la o del
Coordinador  Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe oficio, el Reporte de
| Programa de Trabajo e
| indicacion, se entera y

entrega.
Recibe oficio y Reporte de
Programa de Trabajo, se
entera, analiza la informacién
contenida y determina:
No
(Existen
observaciones?
Via teleféonica informa, para
que las subsane. Resguarda
oficio con Reporte de |
Programa de Trabajo. |
4| Recibe llamada telefonica y
se entera, subsana
observaciones, imprime
Reporte de Programa de
Trabajo y via oficio en original
Integra cada uno de los y copia entrega nuevamente
Reportes de Programas de a la o al Secretario de la
Trabajo y al término de la | Unidad de Desarrollo
fecha de entrega resguarda e | Administrativo e Informatica.
informa sobre las UTIl's que
han enviado su reporte.

Recibe informaciéon sobre las
UTlI’s que han enviado su
Reporte de Programa de
Trabajo e instruye para que
| se elabore oficio dirigido a la
| Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica,
comunicando el cumplimento
de la captura de los
Programas de Trabajo.

Elabora oficio dirigido a la
Direccion General de Sistema

Estatal de Informatica vy |
entrega al para firma. |
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PROCEDIMIENTO:SOLICITUD DE CAPTURA DE PROYECTOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION,
INTEGRACION DE LOS REPORTES DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO DE AVANCE TRIMESTRAL.

ASISTENTE DE LA O EL
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA

Recibe oficio dirigido a la
Direccion General del Sistema

Recibe oficio dirigido a la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica,
firmado, e indicaciones, se
entera y entrega para su
envio.

Estatal de Informatica, se
entera, firma y entrega con
indicaciones para su envio.

Recibe oficio dirigido a la
Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, se
entera, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega.

Recibe oficio en original y
copia, sella acuse y devuelve.

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva. Elabora

oficios dirigidos a cada una
de las UTlIl's, informando el
Calendario de entrega de los
Reportes de Avance de los
Programas de Trabajo vy

entrega para firma.

Recibe oficios dirigidos a
cada una de las UTI's, se
entera, firma y devuelve con

Recibe oficios dirigidos a
cada una de las UTl' s,

indicaciones para su entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio dirigido a la Direccion
General del Sistema Estatal
de Informatica, se entera y
entrega.

Se entera sobre las UTIl's que
dieron cumplimiento a la
captura de sus Programas de
Trabajo y actua conforme a
sus procedimientos.

firmados e indicacién, se
entera, y entrega para su

envio.

TITULAR/ COORDINADORA(OR)
DE LA UTI

Recibe oficios dirigidos a cada
una de las UTI s firmados, se
entera, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega.

Recibe oficio original y copia,
sella acuse de recibo,

Obtiene acuse de recibo del

Recibe acuse de recibo del
oficio, se entera, archiva y
queda en espera del Reporte
de Avance de los Programas
de Trabajo de cada UTI’s.

oficio, se entera y entrega.

devuelve.

o
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ASISTENTE DE LA O EL COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O) DEL SUBCOMI'I('E S}ECTORML DE( ) SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE ; A DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE | TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE INFORMATICA
LA SECRETARIA DE EDUCACION LA SECRETARIA DE EDUCACION

TITULAR/ COORDINADORA(OR) DE
A UTI

\/
©

Aplica procedimientos
internos y de acuerdo al
Calendario de entrega de los
| Reportes de Avance de los
| Programas de Trabajo,
elabora reporte y via oficio en
original y copia, obtiene acuse
de recibo y archiva.

Recibe oficio en original y
copia, y Reportes de Avance
| de los Programas de Trabajo,
| se entera, sella acuse de
recibo. Digitaliza oficio,
registra su ingreso en el
Sistema de Control de
Recibe oficio y Reportes de Correspondencia y entrega.
Avance de los Programas de
Trabajo se entera y devuelve
con indicaciones para |
turnarlos a la o al Asistente |
de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité
Sectorial de T.I.

Recibe oficio, Reportes de
| Avance de los Programas de
| Trabajo e indicacion, se

enteray turna.

Recibe oficio y Reportes de
Avance de los Programas de
Trabajo se entera, revisa la
informacion contenida y
determina:

(Existen
observaciones?

Se comunica via telefénica |
con la o el Titular/ |
Coordinador de la UTI

correspondiente y solicita
que subsane la informacion
y envie nuevamente. Recibe llamada telefdnica, se
entera, aplica procedimientos
internos, subsana las
observaciones y via oficio

entrega nuevamente los

Reportes de Avance de los

Programas de Trabajo.

Integra todos los Reportes de | e
Avance de los Programas de |
Trabajo entregados por las

UTI s, elabora oficio de envio
dirigido a la Direccién General
del Sistema Estatal de
Informatica, anexa reportes y
entrega.

Recibe oficio de envio y
Reportes de Avance de los
Programas de Trabajo, se
entera, firma oficio y reportes
en el apartado de “reviso”, y

| devuelve con indicaciones
| para su entrega.
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PROCEDIMIENTO:SOLICITUD DE CAPTURA DE PROYECTOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION,
INTEGRACION DE LOS REPORTES DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO DE AVANCE TRIMESTRAL.

ASISTENTE DE LA O EL COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O) N A DORAOR) BIECUTIVIL SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
Te2EL SUBCOMITE SEGTORIALDE | | TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SRS O DESRMACIPES LA SECRETARIA DE EDUCACGION INFORMATICA SECRETARIA DE FINANZAS

N

Recibe oficio de envio, I
Reportes de Avance de los 1
Programas de Trabajo,
firmados, e indicacién, se
entera, digitaliza los reportes Recibe oficio de envio vy |
y guarda en archivo Reportes de Avance de los |
magnético. Entrega oficio y Programas de Trabajo se
reportes originales para su entera, obtiene copia del
entrega. oficio para acuse de recibo y
entrega. Recibe oficio de envio v

Reportes de Avance de los

I Programas de Trabajo, sella
I acuse de recibo y devuelve.
Se entera y actua de acuerdo
a sus procedimientos.
| Recibe acuse de recibo del
f oficio de envio, se entera y
entrega
Recibe acuse de recibo de I o
oficio de envio, se entera y

archiva. Informa que los

Programas de Trabajo han
sido entregados.

Recibe informacién, se entera
que los Reportes de Avance
de los Programas de Trabajo

L han sido entregados e
I instruye que dé el debido
seguimiento hasta entregar el

reporte del ultimo trimestre
del afio en curso.

Recibe indicacién, se entera y
cada trimestre realiza el
seguimiento v envio
correspondientehasta
entregar el ultimo trimestre
del afio en curso.

T

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la aplicacién y desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Numero anual de Programas de Trabajo capturados por las Porcentaje en la eficiencia en el
UTI's. X 100= cumplimiento de la entrega del Reporte de
NUmero anual de Programas de Trabajo solicitados a las Programas de Trabajo de Tecnologias de
UTI's. Informacién.

Registro de evidencias:
¢ Acuse de recibo de oficios de requerimiento de captura de proyecto, dirigido a las UTI's.
¢ Reporte de Programa de Trabajo.

¢ Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, en donde se informa quien
dio cumplimiento con el Reportes de los Programas de Trabajo.

e Acuse de oficio sobre el envio del Calendario de Entrega de los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo.
¢ Archivo magnético que contiene los Reportes de Avance de los Programas de Trabajo.

¢ Acuse de recibo del oficio de envio de Reportes de Avance de los Programas de Trabajo, dirigido a la Direccion General
del Sistema Estatal de Informéatica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2017
DE LA UNIDAD DE DESARRQLLO ADMINISTRATIVO Codigo:  205300100-19
E INFORMATICA

Péagina:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE SESION DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, Y PUBLICACION DE ACTA DE SESION

EN EL IPOMex.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la creacién e instrumentacion de mecanismos de interoperabilidad en las unidades administrativas,
instituciones educativas y organismos auxiliares del sector educativo, a fin de optimizar el uso de aprovechamiento de las
tecnologias de informacién, mediante la organizacion de sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion, de
la Secretaria de Educacion, y publicacién de acta de sesion en el Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMex).
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ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Educacion encargado de organizar la sesion del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion; asi como a las y los Integrantes e invitados al Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién.

REFERENCIAS

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero: Disposiciones Generales, Articulo 1y 2.
Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

» Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo
Segundo: De los Organos de Coordinacion de Tecnologias de Informacion, Seccién Tercera: De los Subcomités
Sectoriales, Articulos 13, 14, 15, 16, 17 y 18. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205300100 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica es la Unidad Administrativa responsable de organizar las sesiones del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacidn de la Secretaria de Educacion.

La o el Presidente/Suplente del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion
debera:

e Declarar el inicio de la sesion y solicitar a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién, comenzar con el desahogo de los asuntos del orden del dia.

e Declarar el término de la sesién e instruir a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion, para que haga llegar el Acta de la sesion concluida para firma a las y los Integrantes e invitados.

e Posponer, en caso de no existir quérum legal, la sesién del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

La o el Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de Educacion
deberéa:

e Instruir a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion,
para elaborar proyecto de: lista de integrantes e invitados, orden del dia y oficio de Convocatoria para la proxima
sesion.

e Firmar oficios de Convocatoria y devolver a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial
de Tecnologias de Informacién, para su envio.

e Convocar verbalmente a reunién a las y los responsables de Areas internas de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, y su Asistente, e instruirlos para que preparen informacion correspondiente a cada Area sobre los temas de
la orden del dia y enviar a la o al Asistente para su integracion.

e Informar a la o al Presidente/Suplente del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién sobre la existencia de
quérum legal.

¢ Desahogar los asuntos del orden del dia e instruir a la o al Asistente que tome nota sobre lo tratado en la sesién del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

¢ Informar a las y los Integrantes e Invitadas(os) que se les hara llegar el Acta de la sesion concluida del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion.

e Instruir a la o al Asistente para elaborar la propuesta de Acta de la sesién.
e Revisar propuesta de Acta de la sesion concluida.
e Instruir a su Asistente para dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de la Ultima sesion.

Las y los Integrantes del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informaciéon de la Secretaria de Educacion
deberén:

¢ Recibir oficios de Convocatoria y orden del dia.

s Asistir a la sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion, y registrar su asistencia en la lista y recibir
Carpeta de Trabajo

e Analizar y acordar sobre los asuntos contemplados en el orden del dia.
e Firmar Acta de sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Las y los invitados a la sesidn del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion
deberan:

* Recibir oficios de Convocatoria y orden del dia de la sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

e Asistir a la sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion, y registrar su asistencia en la lista y recibir
Carpeta de Trabajo.

e Analizar y opinar sobre los asuntos contemplados en el orden del dia.
Las y los responsables de Areas internas de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informaética deberan:
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Elaborar informacién sobre los temas del orden del dia, y enviarla por correo electrénico o medio magnético a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

La o el Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién de la
Secretaria de Educacion debera:

Informar verbalmente a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion la fecha
de la préxima sesién.

Elaborar proyecto de: lista de asistentes, orden del dia y oficio de Convocatoria y entregarla a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I para su validacién.

Elaborar oficios de Convocatoria para cada uno de los asistentes y entregar a la o al Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién para firma.

Recibir acuses de recibo de los oficios de Convocatoria y archivar.

Recibir archivo electronico con informacion correspondiente a cada Area interna de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informéatica, sobre los temas de la orden del dia, y armar Carpeta de Trabajo para las y los Integrantes
e Invitados.

Verificar que esté disponible la sala de juntas, colocar papeleria y personificadores para la sesion del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Solicitar a las y los Integrantes e Invitados su registro en la lista de asistencia y entregar Carpeta de Trabajo.
Entregar lista de asistencia a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité.

Elaborar propuesta de Acta de sesion concluida y entregarla a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion.

Identificar acuerdos del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion y realizar el seguimiento de acuerdos
cumplidos o pendientes en la documentacién que se incluird en la siguiente sesién del Subcomité.

El Médulo de Acceso de la Secretaria de Educaciéon debera:

Publicar Acta de sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion en el Sistema de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMex).

La o el Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica debera:

Turnar al Mensajero de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, los oficios de Convocatoria, orden del dia'y
acuses de recibo, para su entrega.

Turnar a la o al Mensajero de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, el Acta de sesion para recabar las
firmas de cada uno de las y los Integrantes del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién.

Entregar a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion, el
Acta de sesion firmada por cada uno de las y los Integrantes.

Entregar a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion,
acuses de recibo de los oficios de Convocatoria y orden del dia.

Digitalizar Acta de sesidn y registrarla en el Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex).

Informar que ha sido publicada el Acta de sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién en el Sistema
de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex), a la o al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo.

DEFINICIONES

Acuerdo:

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias
de Informacién de la Secretaria de
Educacion:

Integrantes de la sesion del
Subcomité Sectorial de Tecnologias
de Informacion:

Invitadas(os) a la sesion del
Subcomité Sectorial de Tecnologias
de Informacion:

Compromiso que se genera en las Sesion del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion.

Se le nombra asi a la o al Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, quien es designado por la o el Secretario de Educacién (en su
caracter de Presidente del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion).

Son las personas designadas para integrar el Subcomité Sectorial conforme
al Reglamento sobre el uso de tecnologias de informacion de Ila
Administracién Pablica del Estado de México.

Esta conformado por una o un Presidente, una o un Coordinador Ejecutivo y
Tres Vocales.

Son las y los Titulares de las unidades administrativas, titulares o
coordinadores de las UTI’s de los organismos auxiliares de la Secretaria de
Educacion, que son invitados a participar en las sesiones del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacién, por la relacion que tienen con los
asuntos a tratar.
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Oficio de Convocatoria: Documento mediante el cual se formaliza la invitacion a la sesién de
Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion, en el que se sefiala el
tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria), la fecha, la hora y el lugar de

realizacion.

Sesion del Subcomité Sectorial de Reuniones programadas en las que se convoca a las y los Integrantes e

Tecnologias de Informacion: Invitados del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacioén, para tratar asuntos en materia de tecnologias de
informacién.

Sistema de Informacion Publica de Es una herramienta tecnolégica desarrollada por el Infoem, que permite a los

Oficio Mexiquense (IPOMex): Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacion Publica de
Oficio.

Subcomité Sectorial de Tecnologias Es el Organo colegiado de coordinacion para establecer las acciones que

de Informacién: fomenten la gobernabilidad de las tecnologias de informacién en el sector
educacion.

T.l.: Abreviatura de “Tecnologias de Informacion”.

U.D.A.L: Siglas con las que se identifica a la Unidad de Desarrollo Administrativo e

Informatica, de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion.
INSUMOS

Acta de la dltima sesién del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién del afio anterior (Calendario de Sesiones
Ordinarias para el siguiente afio).

RESULTADOS
Publicacion de Acta de sesion en el Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
« Solicitud del Programa de Trabajo y seguimiento de avance trimestral.
POLITICAS

La o el Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién de la Secretaria
de Educacion, debera elaborar la lista de integrantes con base en el Reglamento sobre el uso de tecnologias de informacién
de la Administracion Publica del Estado de México y la lista de invitados con base a los temas que seran tratados en la
orden del dia.

La o el Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Educacion,
debera tomar asistencia y declarar la existencia de quérum. Sesionar, en primera convocatoria con un quérum que incluya la
asistencia de la o del Presidente o su Suplente, de la o del Coordinador Ejecutivo y de la mayoria simple de las y los
Vocales; y en segunda convocatoria, con la asistencia de la o del Presidente o su Suplente, de la o del Coordinador
Ejecutivo y de un Vocal.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

1 Asistente de la o del Coordinador Con base en el Acta de la ultima sesion del Subcomité Sectorial de
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I. del afio anterior, donde se aprob6 el Calendario de Sesiones
Tecnologias de Informacién de la Ordinarias para el siguiente afio, informa de manera verbal a la o al
Secretaria de Educacion Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I. la fecha de la

proxima sesion.

2 Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Recibe informacién, se entera de la fecha para la proxima sesion e
Subcomité Sectorial de Tecnologias de instruye al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del
Informacion de la Secretaria de Subcomité Sectorial de T.l., para que elabore proyecto de: lista de
Educacion integrantes e invitados, orden del dia y oficio de Convocatoria para

la préxima sesion del Subcomité Sectorial de T.1.

3 Asistente de la o del Coordinador Recibe instruccién, se entera, elabora proyecto de: lista de
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de integrantes e invitados, orden del dia y oficio de Convocatoria y
Tecnologias de Informacion de la entrega a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Secretaria de Educacion T.l para su validacién.

4 Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Recibe proyecto de: lista de integrantes e invitados, orden del dia y
Subcomité Sectorial de Tecnologias de oficio de Convocatoria, se entera, revisa y determina:

Informacién de la Secretaria de ¢Existen observaciones?
Educacion

5 Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del Existen observaciones.

Subcomité Sectorial de Tecnologias de Las marca en el proyecto de lista de integrantes e invitados, orden
Informacion de la Secretaria de del dia y oficio Convocatoria y devuelve a la o0 al Asistente de la o
Educacion del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I. para su

correccion.
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6

10

11

12

13

14

15

16

17

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacién de la
Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Integrantes del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Invitadas(os) a la sesion del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacién de la
Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Responsables de Areas internas de la
U.D.ALL
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Recibe proyecto de: lista de integrantes e invitados, orden del dia y
oficio de Convocatoria, se entera de las observaciones, realiza las
adecuaciones necesarias y entrega nuevamente a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I.

Se conecta con la operaciéon niumero cuatro.

No existen observaciones.

Da visto bueno a la lista de integrantes e invitados, orden del dia y
oficio de Convocatoria y devuelve a la o al Asistente de la o del
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I, con
indicaciones para que elabore oficios de Convocatoria para cada
uno de los asistentes.

Recibe lista de integrantes e invitados, orden del dia, oficio de
Convocatoria, e indicaciéon, se entera, elabora oficios de
Convocatoria para cada uno de los asistentes y entrega a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.l. para firma.
Resguarda lista y orden del dia.

Recibe oficios de Convocatoria, se entera, firma y devuelve a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial
de T.l., con indicaciones para su envio.

Recibe oficios de Convocatoria firmados e indicacién, se entera y
entrega a la o al Secretario de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética, junto con el orden del dia para su
envio.

Recibe oficios de Convocatoria y orden del dia, se entera, obtiene
copia de oficios para acuse de recibo, obtiene copias del orden del
dia y anexa a cada oficio original y entrega a las y los Integrantes
del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion y a las y los Invitados a la sesion del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Reciben oficios de Convocatoria, en original y copia, y orden del
dia, sellan acuse y devuelven, se enteran aplican procedimientos
internos y en el dia, hora y lugar indicados, asisten a la sesion del
Subcomité Sectorial de T.I.

Se conecta con la operacion nimero 22.

Reciben oficios de Convocatoria en original y copia, y orden del dia
de la sesion, sellan acuse y devuelven, se enteran, aplican
procedimientos internos y en el dia, hora y lugar indicados, asisten
a la sesion del Subcomité Sectorial de T.I.

Se conecta con la operaciéon niumero 23.

Recibe acuses de recibo de los oficios de Convocatoria y orden del
dia, se entera y entrega a la o al Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.
Recibe acuses de recibo de los oficios de Convocatoria y archiva.
Elabora personificadores, prepara hojas, lapices y/o materiales de
apoyo para la sesion del Subcomité Sectorial de T.l., de acuerdo al
ndamero de asistentes y resguarda. Informa a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I. que los oficios han sido
entregados.

Se entera que los oficios de Convocatoria han sido entregados,
convoca verbalmente a reunion a las y los responsables de Areas
internas de la U.D.A.l. y su Asistente, les comunica fecha de la
proxima sesién del Subcomité Sectorial de T.I. a realizarse, instruye
que preparen informacion correspondiente a cada area sobre los
temas de la orden del dia y envien a la o al Asistente para su
integracion.

Reciben indicacion, se enteran, elaboran informacion
correspondiente a cada area sobre los temas del orden del dia,
guardan en un archivo electrénico y envian por correo electrénico o
medio magnético a la o al Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I.
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25
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30
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32

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Coordinador Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion

Responsables de Areas internas de la
U.D.ALL

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Integrantes del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Invitadas(os) a la sesién del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion
Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Presidenta(e)/Suplente del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion
Presidenta(e)/Suplente del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion
Integrantes del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Invitadas(os) a la sesion del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion

Presidenta(e)/Suplente del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

GACETA

[ o= Sp

GODBIERNO Pégina 229
Recibe archivo electrénico con informacion correspondiente a cada
Area sobre los temas de la orden del dia, la integra en un solo
archivo electrénico y entrega a la o al Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.l. para su revision.

Recibe archivo electronico con informacién correspondiente a cada
Area sobre los temas de la orden del dia, se entera, convoca
verbalmente a reunion a las y los responsables de cada Area
interna junto con su Asistente y revisan la informacion contenida en
el archivo.

Reciben indicacién, revisan informacion correspondiente a cada
Area sobre los temas de la orden del dia en conjunto con la o el
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.l., toman nota
de las observaciones indicadas y se retiran. Realizan las
modificaciones necesarias y envian informacién por correo
electrénico o medio magnético a la o al Asistente de la o del
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe archivo electrénico con informacion correspondiente a cada
area sobre los temas de la orden del dia, se entera e integra a la
informacién que se presentara en la sesion del Subcomité Sectorial
de T.l. y arma una Carpeta de Trabajo para cada uno de las y los
Integrantes e Invitadas(os).

El dia y lugar establecidos en la Convocatoria, se presenta 30
minutos antes de la hora de inicio programada, verifica que esté
disponible la sala de juntas, coloca papeleria y personificadores
para la sesién del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacioén. Solicita a las y los Integrantes e Invitados su registro
en la lista de asistencia y entrega Carpeta de Trabajo.

Asisten a la sesion del Subcomité Sectorial de T.l., registran su
asistencia en la lista y reciben Carpeta de Trabajo.

Asisten a la sesion del Subcomité Sectorial de T.l., registran su
asistencia en la lista y reciben Carpeta de Trabajo.

Posteriormente entrega la lista de asistencia a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité, y le informa que todo esta listo para el
inicio de sesion.

Se entera que todo esta listo para dar inicio la sesién y con base en
la lista de asistencia informa a la o al Presidente/Suplente del
Subcomité Sectorial de T.l. sobre la existencia de quérum legal.
Resguarda lista de asistencia.

Se entera sobre el quérum legal existente y determina:

¢Existe quérum legal?

No existe quérum legal.

Pospone la sesion del Subcomité Sectorial de T.I. para nueva fecha
y comunica a las y los Integrantes e Invitados.

Se enteran de la suspensién de la reunidn del Subcomité Sectorial
de T.I, por falta de quérum legal, se retiran y esperan nueva
convocatoria a sesion.

Se enteran de la suspension de la sesion del Subcomité Sectorial
de T.I, por falta de quérum legal, se retiran y esperan nueva
convocatoria a sesion.

Existe quorum legal.

Declara el inicio de la sesion y solicita a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.l., comience con el
desahogo de los asuntos del orden del dia.

Recibe indicacion, se entera, desahoga los asuntos del orden del
dia, toma nota de los acuerdos, estd al tanto de los asuntos
tratados por las y los Integrantes e Invitados.
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34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Integrantes del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Invitadas(os) a la sesion del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion
Presidenta(e)/Suplente del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de Informacion
de la Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion
Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion
Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de
Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Integrantes del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informéatica

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la
Secretaria de Educacion

GACETA
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Instruye a la o al Asistente que tome nota sobre lo tratado en la
sesion del Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe indicacion, se entera y apoya a la o al Coordinador Ejecutivo
del Subcomité Sectorial de T.l., a través de la toma de notas sobre
los asuntos tratados en la sesion.

Analizan y acuerdan sobre los asuntos contemplados en el orden
del dia.

Analizan y opinan sobre los asuntos contemplados en el orden del
dia.

Habiendo concluido el desahogo de los asuntos incluidos en el
orden del dia, y las participaciones de las y los Integrantes e
Invitados, declara el término de la sesién e instruye a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I., para que les
haga llegar el Acta de la sesion concluida para firma.

Recibe indicacion, se entera, informa a las y los Integrantes e
Invitados que se les hara llegar el Acta de la sesion concluida del
Subcomité Sectorial de T.I.

Instruye a la o al Asistente elabore la propuesta de Acta.

Recibe indicacién, se entera y elabora a través de la toma de notas
sobre los asuntos tratados en la sesion, la propuesta de Acta de
sesion concluida y entrega a la o al Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe propuesta de Acta de la sesion concluida, se entera, revisa
y determina:

¢Existen modificaciones?

Existen modificaciones.

Las marca en el Acta de la sesién concluida y devuelve a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité de T.1.,
para su adecuacion.

Recibe Acta de sesion concluida, se entera de las modificaciones,
realiza la adecuacion indicada y entrega nuevamente a la o al
Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de T.I.

Se conecta con la operacién nimero 40.

No existen observaciones.

Da visto bueno, firma Acta de la sesién concluida y devuelve a la o
al Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo del Subcomité
Sectorial de T.I., con indicaciones para que recabe las firmas de las
y los Integrantes del Subcomité.

Recibe Acta de sesion firmada e indicacién, se entera, entrega a la
o al Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica para que recabe las firmas de cada uno de las y los
Integrantes del Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe Acta de sesién e indicacién, se entera y recaba las firmas de
cada uno de las y los Integrantes del Subcomité Sectorial de T.I.
Reciben Acta de sesién, se enteran, firman y devuelven a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Recibe Acta de sesién firmada por cada uno de las y los Integrantes
del Subcomité Sectorial de T.I., se entera y entrega a la o al
Asistente de la o del Coordinador Ejecutivo.

Recibe Acta de sesién, se entera que ha sido firmada por cada uno
de las y los Integrantes del Subcomité Sectorial de T.I. y devuelve
a la Secretaria de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, con indicaciones para que realice el registro en el
Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex).
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Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Modulo de Acceso de la Secretaria de

Educacion

Secretaria(o) de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la

Secretaria de Educacion

Coordinadora(or) Ejecutiva(o) del
Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria de

Educacion

Asistente de la o del Coordinador
Ejecutivo (a)del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion de la

Secretaria de Educacion
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Recibe Acta de sesion e indicacion, la digitaliza y guarda en un
archivo electrénico. Registra acta en el Sistema de Informacién
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex), adjunta archivo
electrénico, cierra el sistema, se comunica via telefénica con el
Modulo de Acceso de la Secretaria de Educacion, y solicita que sea
publicada dicha acta.
Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, aplica
procedimientos internos, publica Acta de sesién del Subcomité
Sectorial de T.l. en el Sistema de Informacion Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX) y le comenta por el mismo medio a la o al
Secretario de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
Se entera que ha sido publicada el Acta de sesién del Subcomité
Sectorial de T.l. en el Sistema de Informaciéon Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMex) e informa a la o al Asistente de la o del
Coordinador Ejecutivo del Subcomité T.l., devolviéndole acta
original.
Recibe Acta de sesién, se entera que ha sido publicada en el
Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex),
archiva e informa a la o al Coordinador Ejecutivo del Subcomité
Sectorial de T.I.
Se entera de la publicacion del Acta de sesion en el Sistema de
Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMex) e instruye a su
Asistente para que dé seguimiento al cumplimiento de acuerdos de
la dltima sesion.
Recibe indicaciones, consulta Actas de las sesiones anteriores,
identifica acuerdos del Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacion y realiza el seguimiento de acuerdos cumplidos o
pendientes en la documentacion que se incluira en la siguiente
sesion del Subcomité.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE SESION DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION DE A SECRETARIA DE EDUCACION, Y PUBLICACION DE ACTA DE SESION EN EL IPOMex.
TE OE (=N SOSEPINADORA(SE) EJECUTIVO(A) INTEGRANTES DEL SUBCOMITE

DEL SUBCOMITE SECTORIAL
~ SRMACION DE
SECRETARIA DE EDUCACION

TESNOLOSIAS DE INF

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

EEDUCACION

e manera
verbal la fecha de la préxima
sesion.

sesion e

Recibe instruccion, se entera,
elabora proyecto de: lista de
integrantes e invitados, orden

del dia

de T.1.

Recibe informacion, se entera
de la fecha para la préoxima
instruye
elabore proyecto de: lista de
integrantes e invitados, orden
oficio de
Convocatoria para la préxima
sesion del Subcomiteé Sectorial

aue

del ia v oficio de
Convocatoria y entrega para
su validacion.

del

Recibe proyecto de: lista de
integrantes e invitados, orden

oficio de
Convocatoria, se
revisa y determina:

entera,

@ I

Recibe proyecto de: lista de
integrantes e invitados, orden

observaciones,
adecuaciones necesarias vy
entrega nuevamente.

del

Convocatoria para cada uno
de los asistentes y entrega

Da visto bueno a la lista de
integrantes o Invitados. orden
ai M oficio de
Convocatorialy devuelve con
indicaciones para que elabore
oficios de Convocatoria para
cada uno de los asistentes.

para firma. Resguarda lista y
orden del dia.

NS
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ASISTENTE DE LA O EL COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O) DEL SUBCOMIT(E S!)ECTORIAL DE( ) SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE
¥ [ O . .
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE | TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE INFORMATICA INFORMACION DE LA SECRETARIA DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION LA SECRETARIA DE EDUCACION EDUCACION
Recibe oficios de
| Convocatoria, se entera, firma
| y devuelve para su envio.
Recibe oficios de
Convocatoria  firmados e |
indicacién, se entera y |
entrega junto con el orden
del dia para su envio.
INVITADAS(OS) A LA SESION DEL Recibe oficios de
SUBCOMITE SECTORIAL DE Convocatoria y orden del dia,
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE se entera, obtiene copia de
LA SECRETARIA DE EDUCACION oficios para acuse de recibo, |

obtiene copias del orden del |
dia y anexa a cada oficio
| original 'y turna para su
| entrega.

Reciben oficios de
Convocatoria, en original y
copia, y orden del dia, sellan
de acuse y devuelven, se enteran
aplican procedimientos
internos y en el dia, hora y
lugar indicados, asisten a la
sesion del Subcomité
Sectorial de T.I.

Reciben oficios
Convocatoria en original y
copia, y orden del dia de la
sesion, sellan acuse y
devuelven, se enteran, aplican
procedimientos internos y en
el dia, hora y lugar indicados,

asisten a la sesion del |
Subcomité Sectorial de T.I. |

Recibe acuses de recibo de
los oficios de Convocatoria y
orden del dia, se entera y

entrega.

|
Recibe acuses de recibo de |
los oficios de Convocatoria y |
archiva. Elabora
personificadores, prepara
hojas, lapices y/o materiales
de apoyo para Ia_sesnon del Se entera que los oficios de
Subcomité Sectorial de T.., Convocatoria han sido
de acuerdo al numero de entregados, convoca
asistentes y resguarda. verbalmente a reunién a los
Informa que los oficios han Responsables ~ de  Areas RESPONSABLES DE AREAS INTERNAS
sido entregados. internas de la UDAI y su DE LA UDAI

Asistente, les comunica fecha
de la préxima sesion del
Subcomité Sectorial de T.. a

realizarse, instruye que |
preparen informacion |
correspondiente a cada area

sobre los temas de la orden
del dia y envien a la Asistente
para su integracion.
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ASISTENTE DE LA O EL

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)

DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

RESPONSABLES DE AREAS INTERNAS
DE LA UDAI

Reciben indicacion, se
enteran, elaboran informacion
correspondiente a cada area

Recibe archivo electrénico
con informacion
correspondiente a cada Area
sobre los temas de la orden
del dia, la integra en un solo
archivo electréonico y entrega
para su revision.

Recibe archivo electrénico
con informacion
correspondiente a cada Area
sobre los temas de la orden
del dia, se entera, convoca
verbalmente a reuniéon a las
(los) Responsables de cada
Area interna junto con su
Asistente y revisan la
informaciéon contenida en el
archivo.

Recibe archivo electrénico
con informacion
correspondiente a cada area
sobre los temas de la orden
del dia, se entera e integra a
la informacion que se
presentara en la sesion del
Subcomité Sectorial de T.l. y
arma una Carpeta de Trabajo
para cada uno de las (los)
Integrantes e Invitadas(os).

1

El dia y lugar establecidos en
la Convocatoria, se presenta
30 minutos antes de la hora
de inicio programada, verifica
que esté disponible la sala de
juntas, coloca papeleria vy
personificadores para la
sesion del Subcomité
Sectorial de Tecnologias de
Informacién. Solicita a las(los)
Integrantes e Invitadas(os) su
registro en la lista de
asistencia y entrega Carpeta
de Trabajo.

Reciben indicaciéon, revisan
informacién correspondiente
a cada Area sobre los temas
de la orden del dia en
conjunto con la o el
Coordinadora(or)

Ejecutiva(o) del Subcomité
Sectorial de T.l., toman nota

de las observaciones
indicadas y se retiran.
Realizan las modificaciones
necesarias y envian
informacién por correo
electronico o medio
magnético.

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
SECTORIAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

sobre los temas del orden del
dia, guardan en un archivo
electrénico 'y envian por
correo electréonico o medio
magnético.

INVITADA
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

Asisten a la sesion del
Subcomité Sectorial de T..,
registran asistencia en la lista
y reciben Carpeta de Trabajo.

iz

Asisten a la sesion del
Subcomité Sectorial de T..,
registran asistencia en la lista
y reciben Carpeta de Trabajo.

Y
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ASISTENTE DE LA O EL
COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

%

INVITADAS(OS) A LA SESION
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
SECTORIAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Posteriormente entrega la

lista de asistencia a la o al
Coordinador Ejecutivo del |
Subcomité, y le informa que |

todo esta listo para el inicio
de sesion.

Se entera que todo esta listo
para dar inicio la sesiéon y con
base en la lista de asistencia
informa a la o al Presidente/
Suplente del Subcomité
| Sectorial de T.I. sobre la
| existencia de quérum legal.

Resguarda lista de asistencia.

PRESIDENTA(E)/ SUPLENTE DEL
SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

Se entera sobre el quérum
legal existente y determina:

(Existe quérum
legal?

la sesion del I @
Subcomité Sectorial de T.I.

Pospone

para nueva fecha y
comunica a las y los
Integrantes e Invitados.

Se enteran de la suspension
de la reunién del Subcomité
Sectorial de T.l., por falta de
quérum legal, se retiran vy
esperan nueva convocatoria a

sesion.
“ ()

Se enteran de la suspensién
de la sesion del Subcomité
Sectorial de T.l., por falta de
quorum legal, se retiran vy
esperan nueva convocatoria a
sesion.

—

Declara el inicio de la sesion y
solicita a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité |
Sectorial de T.., comience |
con el desahogo de los
asuntos del orden del dia.

Recibe indicacion, se entera,

desahoga los asuntos del
orden del dia, toma nota de

los acuerdos, esta al tanto de
los asuntos tratados por las y
los Integrantes e Invitados.

ASISTENTE DE LA O EL

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)

DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION

T

e

Instruye a la o el Asistente
que tome nota sobre lo
tratado en la sesién del
Subcomité Sectorial de T.I.

Analizan y acuerdan sobre los
asuntos contemplados en el
orden del dia.

1
\

T

Analizan y acuerdan sobre los
asuntos contemplados en el
orden del dia.

i
\
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ASISTENTE DE LA O EL
COORDINADORA(QOR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
SECTORIAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION DE LA,
SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD
DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

%
O

Recibe indicacién, se entera y
apoya a la o al Coordinador
Ejecutivo del Subcomité
Sectorial de T.l, a través de la
toma de notas sobre los
asuntos tratados en la sesion.

J

PRESIDENTA(E)/ SUPLENTE DEL
SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

\/

Habiendo concluido el
desahogo de los asuntos

incluidos en el orden del dia,
y las participaciones de los
Integrantes e Invitados,
declara el término de la
sesion e instruye A la o al
Coordinador Ejecutivo del
Subcomité Sectorial de T.l,
para que les haga llegar el
Acta de la sesidon concluida
para firma.

ASISTENTE DEL COORDINADOR
EJECUTIVO DEL SUBCOMITE
SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

Recibe indicacion, se entera,
informa a las y los Integrantes
e Invitados que se les hara
llegar el Acta de la sesion
concluida del Subcomité
Sectorial de T.I. No
Instruye a la Asistente
elabore la propuesta de Acta.

Recibe indicacion, se entera y

elabora a través de la toma
de notas sobre los asuntos
tratados en la sesidon, la
propuesta de Acta de sesiéon
concluida y entrega.

Recibe propuesta de Acta de
la sesién concluida, se entera,
revisa y determina:

(Existen
odificaciones?

Las marca en el Acta de la
sesién concluida y devuelve

para su adecuacion.
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ASISTENTE DE LA O EL
COORDINADORA(OR) EJECUTIVO
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADORA (OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
SECTORIAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

aONd

Recibe Acta de sesion
concluida, se entera de las
modificaciones, realiza la
adecuaciéon indicada y
entrega nuevamente.

o
©

Da visto bueno, firma Acta de
la sesion concluida y
devuelve a la o al Asistente
de la o del Coordinador

O 6

Recibe Acta de sesion
firmada e indicacion, se
entera, entrega para que

Ejecutivo del Subcomité
Sectorial de TI, con
indicaciones para que recabe
las firmas de las y los
Integrantes del Subcomité.

recabe las firmas de cada uno
de las y los Integrantes del
Subcomité Sectorial de T.I.

Reciben Acta de sesion, se|
enteran, firman y devuelven

Recibe Acta de sesion e
indicacioén, se entera y recaba
las firmas de cada uno de
las(los) Integrantes del
Subcomité Sectorial de T.I.

Recibe Acta de sesion, se
entera que ha sido firmada

Recibe Acta de sesion
firmada por cada uno de las y
los Integrantes del Subcomité
Sectorial de T.l., se entera y

por cada uno de las y los
Integrantes del Subcomité
Sectorial de T.. y devuelve
con indicaciones para que
realice el registro en el
Sistema de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMex).

entrega.
I
I

MODULO DE ACCESO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe llamada telefénica, se
entera de la solicitud, aplica
procedimientos internos,
publica Acta de sesion del
Subcomité Sectorial de T.l. en

Recibe Acta de sesion e
indicacién, la digitaliza vy
guarda en un archivo
electrénico. Registra acta en
el IPOMex, adjunta archivo
electronico, cierra sistema, se
comunica via telefénica con el
Modulo de Acceso de |la
Secretaria de Educacion, y
solicita que sea publicada.

el Sistema de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX) y le comenta por el
mismo medio

Se entera que ha sido
publicada el Acta de sesion
del Subcomité Sectorial de
Tl en el Sistema de
Informacién Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMex) e
informa.
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SUBCOMITE SECTORIAL
INFORMACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, Y PUBLICACION DE ACTA DE SESION EN EL IPOMex.

DE TECNOLOGIAS DE

COORDINADORA(OR) EJECUTIVA(O)
DEL SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

TENTE DE LA O EL
D

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
SECTORIAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA

Recibe Acta de
entera que ha sido publicada |
en el Sistema de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMex), archiva e informa.

sesion, se |

&

Se entera de la publicacion

del Acta de sesion en el
Sistema de Informacion
| Publica de Oficio Mexiquense

I (IPOMex) e instruye a su
Asistente para que de

seguimiento al cumplimiento

Actas

realiza

Recibe indicaciones, consulta

anteriores, identifica acuerdos
del Subcomité Sectorial de
Tecnologias de Informacion y

acuerdos
pendientes en la

de acuerdos de la
sesion.

altima

de las sesiones

el seguimiento de
cumplidos o

documentacion que se
incluira en la siguiente sesion
del Subcomite.

T

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la creacion e instrumentacién de mecanismos de interoperabilidad, para optimizar el
uso y aprovechamiento de las tecnologias de informacién mediante la organizacion de la sesion del Subcomité Sectorial de

Tecnologias de Informacion.

Numero anual de sesiones del Subcomité Sectorial
de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de

Educacion organizadas

Numero anual de sesiones del Subcomité Sectorial
de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de

Educacion programadas

Registro de evidencias:

X 100 =

Porcentaje de eficiencia en la instrumentacion de

mecanismos acordados en la Sesién del Subcomité

Sectorial de Tecnologias de Informacion.

e Acta de la tltima sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

s Acuses de recibo de los oficios de Convocatoria y orden del dia.

¢ Carpeta de Trabajo.

e Lista de asistencia a la sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

e Acta de sesion del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién publicada en el IPOMex.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: _Tercera
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (F:e,fjha: , ;‘82'300%'315817
E INFORMATICA 0digo.
Pagina:
VI. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

)

procedimiento.

escribira la palabra FIN.

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

indicar

el principio del

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndamero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.




Pagina 238

GACETA

Dl CSCOmBIERMNO

7 de agosto de 2017

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

—
U
L

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Octubre de 2006 (Elaboracion del Manual de Procedimientos).
Segunda edicion, Agosto de 2007 (Actualizacion del Manual de Procedimientos).
Tercera edicion, Junio de 2017 (Actualizacién del Manual de Procedimientos).

Primera Edicién:

1.-Elaboracion y actualizacién de
manuales de procedimientos.

2.- Realizacién de estudios de andlisis
de la organizacion.

3.-Desarrollo vy
sistemas de
informacion.

4.-Capacitacion y asesoria para la
explotacion y manipulacion de bases de
datos.

5.-Gestion de dictamen, para la
adquisicion o contratacion de bienes y
servicios informaticos.

6.-Instalacion y mantenimiento de redes
de transferencia de datos.
7.-Elaboracion, publicacion y
actualizacién de paginas web.
8.-Reparacion y mantenimiento de
equipo de cémputo.

9.-Gestién de cumplimiento de garantias
de equipo de cémputo. 205300100-09

actualizacion  de
procesamiento  de

Tercera Edicién:

Segunda Edicién:

1.-Elaboracion y actualizaciéon de
manuales de procedimientos.

2.-Realizacién de estudios de andlisis de
la organizacion.

3.-Desarrollo vy
sistemas de
informacion.

4.-Explotacion y manipulacion de bases
de datos.

5 Gestion de dictamen, para la
adquisicion o contratacién de bienes y
servicios informaticos.

6.-Instalacién y mantenimiento de redes
de transferencia de datos.

7.-Elaboracion, publicacion y
actualizacién de paginas web. 8.-
Reparaciéon y mantenimiento de equipo
de computo.

9.- Gestion de cumplimiento de
garantias de equipo de computo.
10.-Coordinacion para la operacion del

Subcomité Sectorial de Tecnologias de
Informacién de la Secretaria de

actualizacion  de
procesamiento de

actualizacion  de
procedimientos.

1.-Elaboracion vy
manuales de
(Actualizado)

2.-Gestibn para la validacién 'y
publicacion de manuales de
procedimientos. (Nuevo)

3.-Elaboracion  de
Estructuracion y
Organizacional.
denominacion)

4.-Disefio y desarrollo de Sistemas de
Informacion. (Cambio de
denominacion)

5.-Elaboracion y liberacion de
plataformas de aprendizaje en linea.
(Nuevo)

6.-Gestibn para la elaboracion y
liberacion de péaginas web ante la
Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica. (Division de
procedimiento numero siete de la
edicién anterior)

7.-Elaboracion y liberacion de péaginas

Proyectos de
Reestructuracion
(Cambio de




GACETA

7 de agosto de 2017 o GOBIERMNO

Pagina 239

Educacion 'y seguimiento
acuerdos del mismo.

de

los

web. (Division de procedimiento
nimero siete de la edicién anterior)

8.-Actualizacion de péaginas web.
(Divisién de procedimiento numero
siete de la edicion anterior)

9.-Atencioén a las solicitudes de andlisis
de necesidades de infraestructura o
telecomunicaciones. (Cambio de
denominacion: Procedimiento
namero seis de la edicién anterior)

10.-Gestion para la renovacion de los
Servicios de telecomunicaciones.

(Nuevo)
11.-Creacion de cuentas de correo
electrénico en el dominio

Edugem.(Nuevo)

12.-Atencién a la solicitud de respaldo o
restaruracion de la informacién de los
sistemas o0 aplicaciones en linea.
(Nuevo)

13.-Aplicaciéon de pruebas de monitoreo
para la validacion de la operacion y
disponibilidad de la informacion de las
aplicaciones y servicios en linea.
(Nuevo)

14.-Reparacion y/o mantenimiento de
equipo de cémputo en la Unidad de
Desarrollo Administrativo e
Informatica.(Cambio de denominacion
y division del procedimiento nimero
ocho de la edicion anterior)

15.-Reparaciéon y/o mantenimiento de
equipo de computo a través de garantia
de proveedor vigente. (Cambio de
denominacion del procedimiento
nimero nueve de la edicién anterior)

16.-Reparacion y/o mantenimiento de
equipo de cémputo a través de
proveedor de servicios especializados.
(Nuevo y divisién del procedimiento
nimero ocho de la edicion anterior)

17.-Gestion de dictamen técnico para la
adquisicién y/o contratacion de bienes
y/o servicios informaticos. (Cambio de
denominacion)

18.-Solicitud de captura de proyectos en
materia de tecnologias de informacion,
integracion de los reportes de programas
de trabajo y seguimiento de avance
trimestral. (Nuevo)

19.-Organizacion de  sesion  del
subcomité sectorial de tecnologias de
informacion de la Secretaria de
Educacion y Publicacion de acta de
sesion en el IPOMex. (Cambio de
denominacion)

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizaciéon y del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” para su publicacion.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
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IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rdbrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rubrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
(Rabrica).
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