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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 construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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, tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion, asi como del establecimiento de sistemas de gestion
de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Informatica del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en materia de la implementacion de
las tecnologias de la informacion y/o comunicaciones. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestidon administrativa de este Organismo Descentralizado del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Informatica del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en materia de implementacion de las tecnologias
de la informacién y/o comunicaciones, mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades

de trabajo, a través de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Implementacién de las Tecnologias de la Informacion y/o Comunicaciones, de la actualizacion del sitio web institucional
a la atencién al mantenimiento correctivo a equipos de computo y/o telecomunicaciones.

Procedimientos:
1. Actualizacion del Sitio Web Institucional.
2. Actualizacion de Sistemas de Informacion Institucional.

3. Atencion al Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo y/o Telecomunicaciones.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Actualizacién del Sitio Web Institucional.
OBJETIVO

Mantener la informacion actualizada del sitio web del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial para la consulta de la poblacién, mediante la actualizacion del Sitio Web Institucional.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Informatica responsables de realizar la actualizacion
del sitio web, asi como a las unidades administrativas responsables de solicitar y brindar la informacion para la
actualizacion del sitio web del ICATI.

REFERENCIAS

e Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (I.C.A.T.I), en Organismo Descentralizado, (Capitulo primero, articulo 4, fraccion IV De las
tecnologias para la capacitacion). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 1992, reformas y
adiciones.

o Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, (Capitulo Primero, articulo 5, fraccion XXI, Capitulo
Décimo Cuarto de las Herramientas Tecnoldgicas, Articulo 73). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de
enero de 2016, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
(Titulo Tercero, Capitulo Primero Articulo 38, De las medidas de Seguridad Administrativas y Técnicas). Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 2017, reformas y adiciones.
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o Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, (Capitulo Decimo Primero, Seccién
Segunda de los Nombres de Dominio de los Portales, Articulo 100). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
agosto de 2019, reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), (Capitulo 3,
articulo 13 Corresponde a los Directores, Subdirectores, Coordinadores y Jefes de Unidad). Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial,
(Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0101000001S Unidad de Informatica).
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2022.

e Lineamientos para Sitios Web, Gobierno del Estado de México, agosto de 2014. Secretaria de Finanzas,
Subsecretaria de Administracion, Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informatica es la unidad administrativa responsable de actualizar el sitio web institucional del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

La persona titular de la Unidad de Informatica debera:
e Atender las solicitudes de actualizacion al sitio web.
e Instruir de manera verbal a la persona Responsable de la Actualizacién del sitio web realizar las solicitudes de
actualizacion.
¢ Notificar a la persona titular de la unidad administrativa solicitante la revision de la actualizacion.
La persona Responsable de la Actualizacion del Sitio Web debera:
e Atender la instruccion de actualizacion del sitio web.
o Elaborar correo electrénico de la peticion de creacion de nuevo apartado para el Departamento de Contenidos
del SEI.
¢ Notificar la conclusion de la actualizacion del sitio web a la persona titular de la Unidad de Informatica.
La persona titular de la unidad administrativa solicitante debera:
e Preparar y proporcionar la informacién del contenido y disefio audiovisual, para realizar las modificaciones al
sitio web.

e Revisar que las actualizaciones sean correctas.
¢ Notificar a la persona titular de la Unidad de Informatica las inconsistencias de la actualizacion.

La persona Responsable de Comunicacion y Difusién de la Direccion General debera:

e Reuvisar, corregiry entregar a la persona titular de la Unidad de Informatica la informacion y el disefio audiovisual
proporcionada por la unidad administrativa solicitante.

DEFINICIONES

Analista: Responsable de la Actualizacién del Sitio Web.

Actualizacion: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.

Disefio Audiovisual: Integracion del texto, sonido, imagen y animacion para actualizar.

Sitio Web Institucional: Coleccién de paginas web relacionadas y comunes al dominio de internet del ICATI.
SEIl: Sistema Estatal de Informatica.

ICATI: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
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INSUMOS

Solicitud de actualizacién del sitio web institucional.
RESULTADOS

Sitio Web Institucional actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

POLITICAS
e Las unidades administrativas que integran al ICATI deberan enviar la informacion del contenido y disefio
audiovisual con la persona responsable de comunicacién y difusion de la Direccion General, para su revision
antes de solicitar la actualizacion del sitio web institucional, de no ser asi se devolvera la informacion del
contenido y disefio audiovisual.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Actualizaciéon del Sitio Web Institucional.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Unidad Administrativa Solicitante | Envia mediante correo electrénico solicitud de actualizacion del Sitio
/ Titular Web del ICATI con el disefio audiovisual que se quiere actualizar a
la persona responsable de comunicacion y difusién de la Direccion
General.
2 Direccion General/ Responsable | Recibe mediante correo electronico la solicitud de actualizacion del
de Comunicacion y Difusion Sitio Web Institucional con el disefio audiovisual, se entera, revisa, le

da formato institucional y envia, mediante correo electrénico, a la
persona titular de la unidad administrativa solicitante para visto

bueno.
3 Unidad Administrativa Solicitante | Recibe, mediante correo electrénico, el disefio audiovisual con
/ Titular formato institucional, se entera, revisa que la informacién cumpla con

su solicitud y determina:

¢El diseno audio visual cumple con la solicitud?

4 Unidad Administrativa Solicitante | | gisefio audio visual no cumple con la solicitud
/ Titular
Devuelve el disefio audiovisual mediante correo electronico a la
persona responsable de comunicacion y difusion de la Direccion
General informando que el disefio audiovisual no cumple con la
solicitud requerida.
5 Direccion General/ Responsable | Recibe el disefio audiovisual mediante correo electrdnico, se entera
de Comunicacion y Difusion gue no cumple con la solicitud, atiende inconsistencias de disefio
audiovisual y envia el disefio audiovisual corregido, mediante correo
electronico, a la persona titular de la unidad administrativa solicitante
para visto bueno.
Se conecta con la actividad nimero 3.
PERIODICO OFICIAL
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Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Unidad Administrativa Solicitante
[ Titular

El disefio audiovisual si cumple con la solicitud

Envia correo electrénico a la persona responsable de Comunicacion
y Difusion de la Direccion General, en el que notifica que el disefio
audiovisual cumple con lo solicitado, y solicita la actualizacion del
Sitio Web Institucional.

Direccion General/ Responsable
de Comunicacion y Difusion

Recibe, mediante correo electrénico, la notificacion que el disefio
audiovisual cumple con lo solicitado, se entera, envia, mediante
correo electrénico a la persona titular de la Unidad de Informatica la
solicitud de la actualizacion del Sitio Web Institucional y adjunta el
disefio audio visual aprobado.

Unidad de Informatica / Titular

Recibe, mediante correo electrdnico, la solicitud de actualizacion y
el disefo audiovisual, se entera, revisa y determina:

iLa actualizacion del Sitio Web Institucional requiere crear
nuevo apartado?

Unidad de Informatica / Titular

La actualizacion del Sitio Web Institucional no requiere nuevo
apartado.

Envia, mediante correo electronico, el diseio audiovisual a la
persona analista de la Unidad de Informatica y le instruye de manera
verbal realizar la actualizacién del Sitio Web Institucional.

10

Unidad de Informatica / Analista.

Recibe mediante correo electronico el disefio audiovisual, se entera
de la instruccién, ingresa al portal de administracion de
actualizaciones del Sitio Web Institucional, carga el disefo
audiovisual, lo guarda y envia correo electrénico en el que informa a
la persona titular de la Unidad de Informatica la conclusién de la
actualizacién del Sitio Web Institucional.

11

Unidad de Informatica / Titular

Recibe, mediante correo electronico, la notificacion de la conclusion
de la actualizacion del Sitio Web Institucional, se entera y envia
correo electronico en el que solicita a la persona titular de la unidad
administrativa solicitante verificar la actualizacién del Sitio Web
Institucional y espera respuesta.

Se conecta con la actividad nimero 17.

12

Unidad de Informatica / Titular

La actualizacion del Sitio Web Institucional si requiere nuevo
apartado.

Envia, mediante correo electronico, el disefio audiovisual a la
persona Analista y le instruye solicitar la creacion del apartado
correspondiente en el Sitio Web Institucional a la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica (S.E.I).

13

Unidad de Informatica / Analista

Recibe mediante correo electronico, el disefio audio visual, se entera,
requisita “formato de cambios e incidencias al Sitio Web Institucional”
y lo envia mediante correo electrénico, a la persona responsable del
Departamento de Contenidos del S.E.l. solicitando la creacién del
apartado correspondiente en el Sitio Web Institucional.

14

Departamento de Contenidos del
S.E.I/ Responsable

Recibe mediante correo electréonico, “formato de cambios e
incidencias al Sitio Web Institucional”, se entera de la solicitud, crea
apartado y envia correo electrénico a la persona Analista de la
Unidad de Informatica en el que informa que el apartado fue creado.

edomex.gob.mx
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No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

15

Unidad de Informatica / Analista

Recibe correo electrénico, se entera que el apartado en el Sitio Web
Institucional fue creado, ingresa al sistema de administracion de
actualizaciones del Sitio Web Institucional, carga el disefio
audiovisual en el nuevo apartado del Sitio Web Institucional, lo
guarda y envia correo electronico en el que informa a la persona
titular de la Unidad de Informatica la conclusién de la actualizacion al
Sitio Web Institucional.

16

Unidad de Informatica / Titular

Recibe correo electréonico, se entera de la conclusién de la
actualizacion del Sitio Web Institucional, envia correo electrénico en
el que notifica la conclusion de la actualizaciéon del Sitio Web
Institucional y solicita a la persona titular de la unidad administrativa
solicitante verificar la actualizacion del Sitio Web Institucional.

17

Unidad Administrativa Solicitante
/ Titular

Recibe correo electronico, se entera de la solicitud, ingresa al Sitio
Web Institucional, verifica que la actualizacién del Sitio Web
Institucional cumpla con lo solicitado y determina:

iLa actualizacion del Sitio Web Institucional cumple con lo
solicitado?

18

Unidad Administrativa Solicitante
/ Titular

La actualizacion del Sitio Web Institucional no cumple con lo
solicitado.

Envia correo electrénico en el que informa que la actualizacion del
Sitio Web Institucional no cumple con lo solicitado a la persona titular
de la Unidad de Informatica.

19

Unidad de Informatica / Titular

Recibe correo electrénico, se entera que la actualizacién del Sitio
Web Institucional no cumple con lo solicitado e instruye de manera
verbal a la persona Analista atender las inconsistencias de la
informacion cargada en el Sitio Web Institucional.

20

Unidad de Informatica / Analista

Recibe instruccion, se entera, ingresa al portal de administracion
para la actualizacion del Sitio Web Institucional, atiende
inconsistencias, envia correo electrénico a la persona titular de la
Unidad de Informética en el que notifica la conclusion de la
actualizacién del Sitio Web Institucional.

21

Unidad de Informatica / Titular

Recibe correo electréonico, se entera que el Sitio Web Institucional
cumple con lo solicitado, elabora correo electrénico en el que solicita
a la persona titular de la unidad administrativa solicitante verificar la
actualizacion del Sitio Web Institucional.

Se conecta con la actividad nimero 17.

22

Unidad Administrativa Solicitante
[/ Titular

La actualizacion del Sitio Web Institucional si cumple con lo
solicitado.

Envia correo electronico en el que informa que actualizacion del Sitio
Web Institucional cumple con lo solicitado a la persona titular de la
Unidad de Informatica.

23

Unidad de Informatica/ Titular

Recibe correo electronico, se entera que el Sitio Web Institucional
actualizado cumple con lo solicitado.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL/

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE UNIDAD DE INFORMATICA/ UNIDAD DE INFORMATICA/ DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE/TITULAR < 4 TITULAR ANALISTA RESPONSABLE CONTENIDOS DEL S.El. /
COMUNICACION Y DIFUSION RESPONSABLE

INICIO

ENVIA SOLICITUD DE

ACTUALIZACION DEL SITIO WEB Y[~ =
DISENO AUDIOVISUAL. @

RECIBE LA SOLICITUD DE
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB

CON EL DISENO AUDIOVISUAL,
3 LE DA FORMATO
INSTITUCIONAL ¥ ENVIA.
RECIBE DISENO  AUDIOVISUAL, SE
ENTERA, REVISA QUE LA INFORMACION

CUMPLA  CON SU SsouUCTUD Y
DETERMINA:

¢EL DISENO AUDIOVISUAL
CUMPLE CON LA SOLICITUD?

DEVUELVE EL DISENO AUDIOVISUAL,
INFORMANDO QUE NO CUMPLE -
CON LA SOLICITUD REQUERIDA. L

RECIBE EL DISENO, SE ENTERA QUE
NO CUMPLE CON LA SOLICITUD,
ATIENDE INCONSISTENCIAS ¥ ENVIA
EL DISENO AUDIOVISUAL

; CORREGIDO.

NOTIFICA QUE EL  DISERIO
AUDIOVISUAL CUMPLE CON LO
SOLICITADO Y  ESPERA LA
ACTUALIZACION.

t

S —

RECIBE EL DisEfio

AUDIOVISUAL, ENVIA LA

SOLICITUD DE LA »>

ACTUALIZACION DEL SITIO WEB

I[::SEESCIONAL Y:Sé:‘éN\;’;UEIL' RECIBE SOLICITUD Y EL DISENO

APROBADO AUDIOVISUAL, SE ENTERA, REVISA Y
. DETERMINA:

st
¢REQUIERE CREAR NUEVO
APARTADO?

O,

ENVIA EL DISENO AUDIOVISUAL E
INSTRUYE DE MANERA VERBAL REALIZAR
LA ACTUALIZACION DEL SITIO WEB
INSTITUCIONAL.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/TITULAR

DIRECCION GENERAL/
RESPONSABLE DE
COMUNICACION Y DIFUSION

UNIDAD DE INFORMATICA/
TITULAR

UNIDAD DE INFORMATICA/
ANALISTA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
DEL S.E.l. / RESPONSABLE

RECIBE DISENO AUDIOVISUAL,
INGRESA AL SISTEMA, CARGA EL
DISENO ~ AUDIOVISUAL,  LO
GUARDA Y ENVIA INFORME DE
CONCLUSION DE LA

ACTUALIZACION DEL SITIO WEB
INSTITUCIONAL.

11 )&

RECIBE 'NOTIFICACIO'N DE LA
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION
DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL,

SOLICITA _ VERIFICAR LA
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB
INSTITUCIONAL.

P

ENVIA EL DISERIO AUDIOVISUAL E
INSTRUYE SOLICITAR LA
CREACION DELAPARTADO »( 13
CORRESPONDIENTE EN EL SITIO
WEB INSTITUCIONAL AL S.E.I.

RECIBE EL DISENO AUDIO
VISUAL, REQUISITA EL
“FORMATO DE CAMBIOS E
INCIDENCIAS AL SITIO WEB",
ENVIA  SOLICITUD DE LA
CREACION  DEL  APARTADO
CORRESPONDIENTE.

@41,

RECIBE  CORREOQ, QUE EL
APARTADO FUE CREADO, INGRESA
AL SISTEMA, CARGA EL DISERO
AUDIOVISUAL , ENVIA CORREO EN

P 14

RECIBE “FORMATO DE CAMBIOS E
INCIDENCIAS AL SITIO WEB", SE
ENTERA DE LA SOLICITUD, CREA
APARTADO E INFORMA QUE EL
APARTADO FUE CREADO.

16 ¢ EL QUE INFORMA DE LA
CONCLUSION DE LA
ACTUALIZACION AL SITIO WEB
RECIBE  CORREO DE LA INSTITUCIONAL.
CONCLUSION DE LA
ACTUALIZACION,  NOTIFICA LA
17 CONCLUSION DE LA

ACTUALIZACION Y SOLICITA
VERIFICAR LA ACTUALIZACION DEL
SITIO WEB INSTITUCIONAL.

RECIBE CORREQ ELECTRONICO DE LA
SOLICITUD, INGRESA AL SITIO WEB
INSTITUCIONAL, VERIFICA QUE LA
ACTUALIZAQON CUMPLA CON LO
SOLICITADO Y DETERMINA:

PERIODICO OFICIAL
GACETA

DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 11



Miércoles 8 de mayo de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVII No. 80

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dl:gg:)?:;:s:‘:géu UNIDAD DE INFORMATICA/ UNIDAD DE INFORMATICA/ DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE/TITULAR COMUNICACION ¥ DIFUSION TITULAR ANALISTA RESPONSABLE CONTENIDOS DEL S.E.I. /
RESPONSABLE
A ACTUALIZACION DEL ST
WEB CUMPLE CONLO
SOLICITADO?
LA ACTUALIZACION DEL SITIO
WEB  INSTITUCIONAL ~ NO
CUMPLE CON LO SOLICITADO.
»{ 19
RECIBE CORREQ, LA
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB
INSTITUCIONAL NO  CUMPLE
CON LO SOLICITADO, INSTRUYE (o)
ATENDER LAS
INCONSISTENCIAS. "
RECIBE INTRUCCION, INGRESA AL
SISTEMA DE GESTION DE
ACTUALIZACIONES DEL SITIO WEB,
ATIENDE INCONSISTENCIAS,
1)« NOTIFICA LA CONCLUSION DE LA
ACTUALIZACION.
RECIBE NOTIFICACION DE LA
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION
DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL,
SOLICITA VERIFICAR LA
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB
INSTITUCIONAL.
INFORMA QUE LA
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB
INSTITUCIONAL CUMPLE CON
L0 SOLICITADQ. @
RECIBE CORREO, SE ENTERA QUE
EL SITIO WEB INSTITUCIONAL
CUMPLE CON LO SOLICITADO Y
CONCLUYE LA ACTUALIZACION.
L
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la actualizacién del Sitio Web Institucional:

NUmero mensual de
actualizaciones del Sitio Web Institucional

atendidas Porcentaje mensual de eficiencia en las
NuUmero mensual de X 100 = actualizaciones del Sitio Web Institucional
solicitudes de actualizacién del Sitio Web atendidas.

Institucional recibidas.

REGISTROS DE EVIDENCIAS
Las actualizaciones del Sitio Web Institucional quedan registradas:

e Los oficios y/o correos electronicos de solicitudes de la actualizacién se resguardan en el expediente fisico y/o
en la cuenta de correo de la Unidad de Informatica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2024
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Codigo: 209C0101000001S-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Actualizacion de los Sistemas de Informacion Institucional.
OBJETIVO

Mantener vigente la funcionalidad y seguridad en los procesos automatizados de las Unidades Administrativas del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, mediante la actualizacion de los sistemas de
informacion institucional.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Informatica, responsables de la actualizacion de los
sistemas de informacion institucional, asi como a las unidades administrativas responsables de solicitar la actualizacién
de los sistemas de informacion institucional y de proveer la informacion para la misma.

REFERENCIAS

e Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (I.C.A.T.I), en Organo Descentralizado, (Capitulo primero, articulo 4, fraccion IV De las tecnologias
para la capacitacion). Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 1992, reformas y adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, (Capitulo Primero, articulo 5, fraccion XXI, Capitulo
Décimo Cuarto de las Herramientas Tecnoldgicas, Articulo 73). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 06 de enero
de 2016, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
(Titulo Tercero, Capitulo Primero Articulo 38, De las medidas de Seguridad Administrativas y Técnicas). Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 2017, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, (Capitulo Decimo Primero, Seccion
Segunda de los Nombres de Dominio de los Portales, Articulo 100). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
agosto de 2019, reformas y adiciones.
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¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), (Capitulo 3,
articulo 13 Corresponde a los Directores, Subdirectores, Coordinadores y Jefes de Unidad). Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0101000001S Unidad de Informatica). Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2022.

e Manual de Organizacién Tipo de las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial. (Capitulo 1V, Articulo 18, Fraccion IlI). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre
de 2022.

e Manual de Arquitectura y Estdndares de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones de la Direccién General del
Sistema Estatal de Informética, marzo de 2014.

e Lineamientos para Sitios Web, Gobierno del Estado de México, agosto de 2014. Secretaria de Finanzas,
Subsecretaria de Administracion, Direccién General del Sistema Estatal de Informéatica.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informatica es la unidad administrativa responsable de la actualizacion de los sistemas de informacion
institucional, en el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

La persona titular de la Unidad de Informatica debera:

Atender las solicitudes de actualizacion del sistema.

Instruir a la persona Responsable de la Actualizacion del Sistema realizar las solicitudes de actualizacion.
Programar y convocar las reuniones de trabajo.

Notificar a la persona titular de la unidad administrativa solicitante la revision de la actualizacion.

La persona Analista del Sistema de la Unidad de Informatica debera:

e Atender la instruccién de la actualizacion del sistema.

e Solicitar reuniones de trabajo para requerimientos de la actualizacion.

e Elaborar minuta de trabajo y manual de usuario.

¢ Notificar la conclusion de la actualizacion del sistema a la persona titular de la Unidad de Informatica.

La persona titular de la Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Elaborar Oficio de solicitud para la actualizacion de los sistemas de informacion institucional.
e Preparar y proporcionar la informacién para la actualizacion de los sistemas de informacién institucional.
e Notificar las inconsistencias de la actualizacion de los sistemas de informacion institucional.
e Asistir a las reuniones programadas.
¢ Notificar que el sistema cumple con los requerimientos solicitados.
DEFINICIONES

Actualizacion: Proceso mediante el cual se modifican, agregan o corrigen modulos dentro de un sistema existente.

Analista: Persona servidora publica adscrita a la Unidad de Informatica responsable de realizar la actualizacién de un
sistema de informacioén institucional.

Manual de usuario: Documento en formato PDF donde se establece el paso a paso del funcionamiento de un sistema
de informacién institucional.

Oficio de solicitud: Documento oficial mediante el cual una unidad administrativa solicita la actualizacién de un sistema
de informacion institucional a la Unidad de Informatica.

Sistemas de informacidn institucional: Sistemas de informacion desarrollados en el ICATI los cuales permiten
satisfacer las necesidades de procesamiento de informacién y que son susceptibles de actualizacion.
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INSUMOS

Oficio de solicitud de la actualizacion del sistema de informacién institucional.
RESULTADOS

Sistema de Informacioén Institucional actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

e La persona titular de la unidad administrativa solicitante no podra modificar los requerimientos de la
actualizacion del sistema de informacion institucional una vez acordado.

e Toda actualizacién de los sistemas de informacion institucional debera apegarse a la normatividad del Manual
de Arquitectura y Estandares de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica, asi como a los lineamientos para Sitios Web del Gobierno del Estado de México,
observado por la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas, la Subdireccion de Proyectos Especiales y el
Departamento de Mercadotecnia.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los Sistemas de Informacién Institucional.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. Unidad Administrativa Solicitante / Titular | Elabora oficio de solicitud de Actualizacion de los Sistemas de
Informacion Institucional en original y copia, envia a la persona
titular de la Unidad de Informatica.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

2. Unidad de Informatica/ Titular Recibe oficio de solicitud en original y copia, acusa de recibo y
devuelve, se entera y turna el oficio de solicitud y requerimientos
a la persona Analista de la Unidad de Informatica.

3. Unidad de Informatica / Analista Recibe oficio de solicitud, se entera, resguarda oficio de solicitud
y requerimientos, envia correo electrénico en el que solicita a la
persona titular de la Unidad de Informatica una reunién para
analizar requerimientos y levantar acuerdos con la persona titular
de la unidad administrativa solicitante.

4. Unidad de Informatica / Titular Recibe correo electrénico, se entera, elabora oficio en original y
copia en el que se establece la fecha y hora para llevar a cabo la
reunién de trabajo con la persona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante, envia en original y copia a la persona
titular de la Unidad Administrativa Solicitante.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

5. Unidad Administrativa Solicitante / Titular | Recibe oficio en original y copia, acusa y devuelve, se entera y
confirma via telefénica a la persona titular de la Unidad de
Informatica la asistencia a la reunién en la fecha y hora
establecida y queda a la espera.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

6 Unidad de Informatica / Titular Se lleva a cabo la reunion con la persona titular de la unidad
administrativa solicitante y la persona analista de la Unidad de
Informatica en fecha y hora establecida, analizan los
requerimientos y establecen los acuerdos. Instruye elaborar la
minuta.

7. Unidad de Informatica/ Analista Recibe instruccion, elabora minuta, en original y dos copias,
recaba firmas, entrega copia de minuta a la persona titular de la
Unidad Administrativa Solicitante y a la persona titular de la
Unidad de Informatica obtiene acuse.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

8 Unidad Administrativa Solicitante / | Recibe copia de minuta, se entera, firma acuse y devuelve, se
Titular retira de la reunion, archiva minuta y queda a la espera de la
actualizacion de los Sistemas de Informacién Institucional.

9 Unidad de Informatica / Titular Recibe copia de minuta, se entera, firma acuse y devuelve, se
retira de la reunién, resguarda minuta para seguimiento y control,
instruye la actualizacion de los sistemas de informacién
institucional a la persona analista de la unidad de informatica.

10. Unidad de Informatica/ Analista Recibe instruccion, se entera y realiza la actualizacion de los
sistemas de informacién institucional con base en los acuerdos
establecidos en la minuta, elabora Manual de Usuario, notifica
mediante correo electrénico la conclusion de la actualizacion de
los sistemas de informacion institucional y adjunta el manual de
usuario a la persona titular de la Unidad de Informatica.

1. Unidad de Informatica / Titular Recibe via correo electronico la notificacion de conclusién y
manual de usuario, se entera, elabora oficio en original y copia,
en el que se notifica la conclusién de la actualizacion de los
sistemas de informacién institucional, envia oficio en original y
copia a la persona titular de la unidad administrativa Solicitante.

Envia mediante correo electrénico el manual de usuario a la
persona titular de la unidad administrativa Solicitante.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

12. Unidad Administrativa Solicitante / Titular | Recibe oficio original y copia, acusa y devuelve, se entera de la
conclusién de la actualizacidon de los sistemas de informacion
institucional, asi mismo recibe correo electrénico con el manual
de usuario, realiza pruebas de funcionalidad de los sistemas de
informacion institucional y determina:

¢La actualizacion de los Sistemas de Informacion
Institucional cumple con lo solicitado?
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

13. Unidad Administrativa Solicitante / Titular | La actualizacion de los sistemas de informacion institucional
no cumple con lo solicitado.

Elabora oficio en original y copia, en el que informa que la
actualizacion de los sistemas de informacion institucional no
cumple con lo solicitado e indica las inconsistencias, envia oficio
en original y copia a la persona titular de la Unidad de Informatica.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

14 Unidad de Informatica / Titular Recibe oficio en original y copia, acusa y devuelve, se entera que
los sistemas de Informacién Institucional no cumplen con lo
solicitado, instruye a la persona Analista de la Unidad de
Informatica solventar las inconsistencias.

15 Unidad de Informatica/ Analista Se entera de la instruccion, solventa las inconsistencias de los
Sistemas de Informacioén Institucional y al manual de usuario,
informa la correccion de las inconsistencias y devuelve el manual
de usuario mediante correo electrénico a la persona titular de la
Unidad de Informatica.

16 Unidad de Informatica / Titular Recibe correo electrénico, se entera que las inconsistencias han
sido solventadas, elabora oficio en original y copia en el que
notifica la conclusion de la actualizacion de los Sistemas de
Informacién Institucional, envia mediante correo electronico
manual de usuario a la persona titular de la Unidad Administrativa
Solicitante.

Se conecta a la actividad niimero. 12

17 Unidad Administrativa Solicitante / Titular | La actualizacién de los sistemas de informacion institucional
si cumple con lo solicitado.

Elabora oficio en original y copia en el que se notifica que la
actualizacion de los sistemas de informacion institucional cumple
con lo solicitado, envia a la persona titular de la Unidad de
Informatica.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

18 Unidad de Informatica / Titular Recibe oficio en original y copia, acusa y devuelve, se entera que
los sistemas de informacién institucional han quedado
actualizados. Elabora y envia correo electronico a la persona
analista de la Unidad de Informatica informando la conclusion de
la actualizacion.

Archiva acuse de recibo previa recepcion.

19 Unidad de Informatica / Analista Recibe via correo electronico la notificacion de que los sistemas
de informacioén institucional han sido actualizados.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION INSTI TUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE/TITULAR

INICIO
ELABORA OFICIO, ENVIA Y ARCHIVA ACUSE. %—P@

RECIBE OFICIO, ACUSA DE REUBO Y DEVUELVE, SE -
ENTERA Y TURNA EL OFICIO DE SOLICITUD. la

" UNIDAD DE INFORMATICA/ANALISTA
UNIDAD DE INFORMATICA/TITULAR A

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, RESGUARDA OFICIO, ENVIA
Q‘ CORREO EN EL QUE SOLICITA REUNION PARA ANALIZAR
- REQUERIMIENTOS Y LEVANTAR ACUERDOS.
94 RECIBE CORREOQ, SE ENTERA, ELABORA OFICIO EN EL QUE SE
ESTABLECE LA FECHA Y HORA PARA LLEVAR A CABO LA
REUNION, ENVIA A LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.
RECIBE OFICIO, ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA Y CONFIRMA
LA ASISTENCIA A LA REUNION EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA. ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.

4,@

SE LLEVA A CABO LA REUNION, ANALIZAN LOS
REQUERIMIENTOS Y ESTABLECEN LOS ACUERDOS. INSTRUYE

ELABORAR MINUTA.

8 ELABORA MINUTA, RECABA FIRMAS, ENTREGA COPIAS DE
MINUTA.

RECIBE COPIA DE MINUTA, SE ENTERA, FIRMA ACUSE Y
DEVUELVE, SE RETIRA DE LA REUNION Y QUEDA A LA ESPERA

DE LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE ONFORMACION @4
INSTITUCIONAL..
J/ RECIBE COPIA DE MINUTA, SE ENTERA FIRMA ACUSE Y
DEVUELVE, RESGUARDA MINUTA PARA SEGUIMIENTO Y »( 10)
CONTROL, INSTRUYE LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.
| |RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA Y REALIZA LA
ACTUALIZAGON DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
INSTITUCIONAL, ELABORA MANUAL DE USUARIO, NOTIFICA
MEDIANTE CORREQ ELECTRONICO LA CONCLUSION DE LA
o ) X ACTUALIZAOON DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
0 t——{RECIBE NOTIFICACION DE CONCLUSION, MANUAL DE INSTITUCIONAL. Y ADJUNTA EL MANUAL DE USUARIO.
USUARIO, SE ENTERA, ELABORA OFICIO EN EL QUE SE
NOTIFICA LA CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL., ENVIA OFICIO,
RECIBE OFICIO, ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA DE LA ARCHIVA ACUSE DE RECIBO. ENVIA MEDIANTE CORREO
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION, RECIBE MANUAL DE ELECTRONICO EL MANUAL DE USUARIO. ARCHIVA ACUSE.
USUARIO, REALIZA PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE

INFORMACION INSTITUCIONAL Y DETERMINA:

¢ LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION INSTITUCIONAL CUMPLE CON LO
SOLICITADO?

ELABORA OFICIO EN EL QUE INFORMA QUE LA
ACTUALIZAOON ~ DEL  SISTEMA  DE  INFORMACION
INSTITUCIONAL NO CUMPLE CON LO SOLICITADO E INDICA
INCONSISTENCIAS ENVIA OFICIO, ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION INSTI TUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE/TITULAR UNIDAD DE INFORMATICA/TITULAR UNIDAD DE INFORMATICA/ANALISTA

&

RECIBE OFCIO, ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA QUE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL NO CUMPLE CON n{ 15 )

LO SOLICITADO, INSTRUYE A LA PERSONA ANALISTA o
SOLVENTAR LAS INCONSISTENCIAS..

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION, SOLVENTA LAS INCONSISTENCIAS Y

|__{MANUAL DE USUARIO, INFORMA LA CORRECCION DE
INCONSISTENCIAS Y DEVUELVE MANUAL DE USUARIO MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO.

RECIBE CORREO ELECTRONICO, SE ENTERA Y ELABORA OFICIO EN
EL QUE NOTIFICA LA CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL, ENVIA MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO EL MANUAL DE USUARIO.

ELABORA OFICIO EN EL QUE SE NOTIFICA QUE LA N
ACTUALIZACION ~ DEL  SISTEMA  DE  INFORMACION {18
INSTITUCIONAL CUMPLE CON LO SOLICITADO, ENVIA OFICIO.

RECIBE OFICIO, ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA QUE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL HAN QUEDADO
ACTUALIZADOS. ELABORA Y ENVIA CORREQ ELECTRONICO P 1
INFORMANDO LA ACTUALIZACION.

RECIBE CORREO ELECTRONICO, SE ENTERA QUE LOS SISTEMAS
DE INFORMACION INSTITUCIONAL HAN SIDO ACTUALIZADOS.

L
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MEDICION
Indicador para medir la eficacia en la actualizacién de los sistemas de informacion institucional.

NUmero semestral de actualizaciones
de los sistemas de informacion institucional
atendidos
Numero semestral de solicitudes de
actualizaciones de los sistemas de
informacion institucional recibidas

Porcentaje semestral de la eficacia en la
X100= actualizacion de los sistemas de informacion
institucional.

REGISTROS DE EVIDENCIAS:
Las actualizaciones de los sistemas de informacion institucional quedan registradas:

e En el oficio de solicitud de actualizaciéon de sistemas de informacion institucional resguardado en el archivo
fisico de la Unidad de Informética.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2024
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Cédigo: 209C0101000001S-03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: Atencién al Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo y/o Telecomunicaciones.
OBJETIVO

Extender la vida util de los activos de tecnologias de la informacién y comunicacién del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, mediante la atencién al mantenimiento correctivo a equipo de coémputo y/o
telecomunicaciones.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Informatica responsables de realizar el servicio de
mantenimiento correctivo de equipo de codmputo y/o telecomunicaciones, asi como a las unidades administrativas que
solicitan el servicio de mantenimiento correctivo y a las unidades administrativas responsables de la adquisicion de
refacciones del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

REFERENCIAS

- Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (I.C.A.T.I), en Organismo Descentralizado. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto
de 1992, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo de los Principios y
Directrices que Rigen la Actuacién de los Servidores Publicos, Articulo 7, Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Primero, Articulo 5, fraccion XXI, Capitulo
Décimo Cuarto de las Herramientas Tecnoldgicas, Articulo 73. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,06 de enero
de 2016, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Articulo 43, fraccién IV, seccion cuatro:
Comités Internos de Gobierno Digital, Articulo 26 fraccion VII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero
de 2016.
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— Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), Capitulo IV,
Seccion Primera de las Unidades Administrativas del Instituto, Articulo 15, Fraccion XV. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de octubre de 2019, reformas y adiciones.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Protocolo de Actualizacién de los Servidores Publicos que
Intervienen en las Contrataciones Publicas, Seccion | Aspectos Generales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
23 de septiembre de 2015.

— Manual de Organizacion Tipo de las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial., Capitulo 1V, Articulo 18, Fraccion Il. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de noviembre
de 20109.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (Apartado
VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0101000001S Unidad de Informatica). Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2022.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informatica, es la unidad administrativa responsable de realizar la atencion del mantenimiento correctivo
a equipo de cémputo y/o de telecomunicaciones del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

La persona Responsable del registro del servicio de la Unidad de Informatica debera:

e Registrar en la bitacora de mantenimiento el formato FO-SMECYT-UI-01 que ingresa a la Unidad de
Informatica.
e Entregar el equipo de computo y/o telecomunicaciones.

La persona titular de Unidad de Informatica debera:

e Designar al responsable del mantenimiento correctivo para realizar la revision y/o reparacion.

e Gestionar la adquisicion de las refacciones con las caracteristicas especificadas para realizar la reparacion
ante la Direccion de Administracion y Finanzas.

e Validar las observaciones y/o diagnéstico en el formato FO-SMECYT-UI-01.

La persona Responsable de la Atencion al Mantenimiento Correctivo debera:

Realizar la revision y/o reparacion del equipo de computo y/o telecomunicaciones.

Informar a la persona titular de la Unidad de Informatica de las refacciones con especificaciones requeridas.
Registrar el apartado de observaciones y/o diagnéstico del formato FO-SMECYT-UI-01.

Recabar de la persona titular de la Unidad de Informatica firma de validacion.

Requisitar la seccién “Entrega de equipo reparado y/o revisado” del original del formato FO-SMECYT-UI-01.
Entregar equipo reparado y/o revisado.

La persona Responsable de Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Solicitar el servicio del mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o Telecomunicaciones de aquel bien
informatico que se encuentre en estado de falla o deterioro en hardware o software, mediante el debido
requisitado del formato FO-SMECYT-UI-01.

e Trasladar el equipo de computo y/o telecomunicaciones que presente falla, junto con el original y copia del
formato FO-SMECYT-UI-01, a la Unidad de informatica del ICATI para su revision.

e Recibir y regresar el equipo de cédmputo y/o telecomunicaciones a su lugar de origen, validando con rubrica,
las condiciones del bien informatico con diagndstico especificado en el formato FO-SMECYT-UI-01.

DEFINICIONES

Adquisicion: Obtener algin producto o servicio mediante una transaccion econémica, en este caso de refacciones y/o
software para realizar las operaciones de mantenimiento correctivo a equipo de cdémputo y/o telecomunicaciones.

Atencion al Mantenimiento Correctivo: Servicio mayor que se proporciona al equipo de computo y/o
telecomunicaciones, implica la reparacion, diagnéstico y/o sustitucion de componentes.
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Bitacora de mantenimiento: Libro de registro para control interno de la Unidad de Informatica de los servicios
realizados de mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones.

Diagnéstico: Anadlisis de los dafos identificados en un equipo de cémputo, que permite determinar la viabilidad de
proporcionar mantenimiento correctivo a los bienes, desde el punto de vista técnico y de costos.

Equipo de computo: Dispositivo electronico que almacena y procesa informacion para después mostrarla en una
interfaz a la disposicion del usuario.

Equipo de telecomunicaciones: Son aquellos con los que se pueden realizar la transmision y recepcién de voz, datos
y video.

Garantia de Equipo: Significa el compromiso que tiene el proveedor de restaurar o reparar el bien, si éste llegase a
resultar defectuoso o sufriese algun dafio no buscado en un periodo tiempo estipulado de operacién del equipo.

Requisitar: Accion de llenar correctamente la informacién en los espacios solicitados de un formato, en los que se
requieren datos tales como nombre, apellido paterno, calle, colonia, etc. La firma forma parte de los requisitos del
formato. Al concluir la accién de requisitar el formato, este Ultimo se convierte en registro.

Servicio: Acciones correctivas, de instalacion y reinstalacion de redes de voz y datos, instalacion y desinstalacion de
software, configuraciones y reconfiguracion de aparatos de telefonia, y de video proyeccion.

Unidad Administrativa Solicitante: Areas adscritas al ICATI (EDAYO, Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades y Departamentos), que requieran del servicio de mantenimiento correctivo a bienes de equipo de computo
y/o telecomunicaciones.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
ICATI: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

FO-SMECYT-UI-01: Formato de Solicitud de Servicio de Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo y
Telecomunicaciones.

FO-SRM-UI-02: Formato de Solicitud de Refacciones para Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo y/o
Telecomunicaciones, al almacén de la Unidad de Informatica.

INSUMOS

Formato de solicitud de servicio de atenciéon al mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones.

RESULTADOS

Mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones atendido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la adquisicion de bienes y servicios.

POLITICAS

e Cuando el equipo de computo y/o telecomunicaciones presente dafio fisico causado por la persona responsable,
la persona titular de la Unidad de Informatica le informara que el costo de reparacion sera cubierto por el mismo.

e La persona titular de la unidad administrativa solicitante debera trasladar el o los equipos que requieren el
mantenimiento correctivo a la Unidad de Informatica.

e La persona titular de la unidad administrativa solicitante debera verificar con la persona responsable del equipo
de cémputo y/o telecomunicaciones que se haya realizado el respaldo de informacion.

e La persona responsable del mantenimiento correctivo de la Unidad de Informatica no se hara responsable de
la informacion no respaldada por la persona responsable del equipo.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencién al Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo y/o Telecomunicaciones.

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1.

Unidad Administrativa Solicitante /
Responsable

Requisita formato “Solicitud de Atenciéon al Mantenimiento
Correctivo a Equipo de Computo y/o Telecomunicaciones” (FO-
SMECYT-UI-01), en original y copia, entrega el formato y el equipo
de computo y/o telecomunicaciones a la persona titular de la
Unidad de Informatica, espera la asignacién de folio de la
reparacion y acuse del formato.

Unidad de Informatica/ Titular

Recibe el formato FO-SMECYT-UI-01 en original y copia con el
equipo de computo y/o telecomunicaciones, se entera de la
solicitud, entrega formato FO-SMECYT-UI-01 en original y copia e
instruye de manera verbal la asignacion del folio del servicio a la
persona responsable del registro del servicio y el equipo queda en
resguardo hasta que se asigne a la persona responsable de la
atencioén al mantenimiento correctivo.

Unidad de Informatica/ Responsable
del registro del servicio

Recibe instruccion, formato FO-SMECYT-UI-01 en original y
copia, se entera de la solicitud, asigna folio de reparacion, acusa
de recibo, registra el servicio en la bitacora de mantenimiento de
equipo de computo y/o telecomunicaciones y devuelve copia del
formato FO-SMECYT-UI-01 a la persona responsable de la unidad
administrativa solicitante y devuelve formato FO-SMECYT-UI-01
original a la persona titular de la Unidad de Informatica para su
atencion.

Unidad Administrativa Solicitante /
Responsable

Recibe acuse con folio de reparacién del formato FO-SMECYT-
UI-01. Archiva acuse de recibo del formato FO-SMECYT-UI-01 y
queda a la espera de la reparacion.

Unidad de Informatica/ Titular

Recibe formato FO-SMECYT-UI-01 original con folio de
reparacion, asigna a la persona responsable de la atencién al
mantenimiento correctivo y entrega formato FO-SMECYT-UI-01
original y equipo de computo y/o telecomunicaciones, le instruye
de manera verbal realizar el mantenimiento conforme a la
solicitud.

Unidad de Informatica/Responsable de
la Atencion al Mantenimiento
Correctivo.

Recibe instruccion, equipo de codmputo y/o telecomunicaciones y
formato FO-SMECYT-UI-01, se entera, revisa el equipo de
cémputo y/o telecomunicaciones conforme a la politica de equipo
en garantia y determina:

¢El equipo cuenta con garantia vigente?

Unidad de Informatica/Responsable de
la Atencién al Mantenimiento
Correctivo.

El equipo de computo y/o telecomunicaciones si cuenta con
garantia vigente.

Elabora reporte de garantia en la plataforma web del proveedor y
asigna la orden de servicio de garantia para seguimiento.

Proveedor de Garantia.

Recibe orden de servicio de garantia, se entera, valida garantia y
programa visita a la Unidad de Informatica. Queda en espera de
la fecha y hora acordadas para la visita.

Unidad de Informatica/Responsable de
la Atencion al Mantenimiento
Correctivo.

Recibe al proveedor de garantia y entrega el equipo de computo
y/o telecomunicaciones a reparar, en fecha y hora programada.
Queda a la espera de la reparacion.
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

10 Proveedor de Garantia. Recibe equipo, repara o sustituye, llena orden de servicio de
garantia, entrega equipo para revisar funcionamiento, solicita
firma de aceptacion a la persona responsable de la atencién al
mantenimiento correctivo.

1" Unidad de Informatica/Responsable de | Recibe equipo y orden de servicio de garantia para firma de
la  Atencion al Mantenimiento | aceptacion, verifica el correcto funcionamiento y determina:
Correctivo.

¢El equipo funciona correctamente?

12 Unidad de Informatica/Responsable de | El equipo no funciona correctamente.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. No firma la orden de servicio de garantia y entrega equipo a la

persona proveedora de garantia para reparacion.

13 Proveedor de Garantia. Recibe equipo, repara o sustituye, entrega equipo para revisar
funcionamiento, solicita firma de aceptacion a la persona
responsable de la atencion al mantenimiento correctivo.

Se conecta con la actividad nimero 11.

14 Unidad de Informatica/Responsable de | El equipo si funciona correctamente.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Firma la orden de servicio de garantia y la entrega al proveedor

de garantia, le solicita firma de aceptacion.

15 Proveedor de Garantia. Recibe orden de servicio, firma de aceptacion y la entrega a la
persona responsable de la atencién al mantenimiento correctivo.
Se retira.

16 Unidad de Informatica/Responsable de | Recibe orden de servicio, la archiva, registra en el formato FO-
la  Atencion al Mantenimiento | SMECYT-UI-01 original, en el apartado diagnodstico, los detalles
Correctivo. de la reparacion, solicita, mediante correo electrénico, a la

persona responsable de la unidad administrativa solicitante, acudir
con copia del formato FO-SMECYT-UI-01 a la Unidad de
Infformatica para la entrega del equipo de computo y/o
telecomunicaciones.

Se conecta con la actividad namero 29

17 Unidad de Informatica/Responsable de | El equipo de computo y/o telecomunicaciones no cuenta con

la  Atencion al Mantenimiento | garantia vigente.

Correctivo.
Revisa el equipo de computo y/o telecomunicaciones, con base a
la revision determina:
¢Es viable la reparacion?

18 Unidad de Informatica/Responsable de | No es viable la reparacion.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Registra en el formato FO-SMECYT-UI-01 original, en el apartado

diagndstico, que no es viable la reparacion, solicita, mediante
correo electrénico, a la persona responsable de la unidad
administrativa solicitante, acudir con copia del formato FO-
SMECYT-UI-01 a la Unidad de Informatica para la entrega del
equipo de computo y/o telecomunicaciones.

Se conecta con la actividad namero 29
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

19 Unidad de Informatica/Responsable de | Si es viable la reparacion
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Con base en la revision determina:

¢Es reparacion Légica o Fisica?

20 Unidad de Informatica/Responsable de | La reparacion es Loégica.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Repara el software dafado en el equipo de cémputo y/o

telecomunicaciones, registra el apartado de diagndstico del
formato FO-SMECYT-UI-01, solicita, mediante correo electrénico,
a la persona responsable de la unidad administrativa solicitante,
acudir con copia del formato FO-SMECYT-UI-01 a la Unidad de
Informatica para la entrega del equipo de computo y/o
telecomunicaciones.

Se conecta con la actividad namero 29

21 Unidad de Informatica/Responsable de | La reparacion es fisica.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Con base en la revision, verifica existencia de la refaccién en el

almacén y determina:
¢Se cuenta con la refacciéon?

22 Unidad de Informatica/Responsable de | No se cuenta con la refaccion.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Informa a la persona titular de la Unidad de Informatica del

requerimiento de la refaccion.

23 Unidad de Informatica/ Titular Se entera de la necesidad de refaccion, elabora oficio en original
y copia de solicitud de compra de refaccién, envia oficio a la
persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas,
archiva acuse de recibo del oficio previa recepcion y queda a la
espera de la compra de la refaccion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Adquisicion
de Bienes y Servicios.

24 Unidad de Informatica/ Titular Recibe oficio de entrega de refaccién y refaccion, acusa y
devuelve, revisa y entrega la refaccion a la persona responsable
de la atencion al mantenimiento correctivo. Archiva oficio.

25 Unidad de Informatica/Responsable de | Recibe la refaccion solicitada, repara el equipo de coémputo y/o
la Atencion al Mantenimiento | telecomunicaciones, realiza pruebas de funcionamiento, registra
Correctivo. la informacién de la reparacion en el apartado de “Diagnéstico” del

formato FO-SMECYT-UI-01, y solicita, mediante correo
electronico, a la persona responsable de la unidad administrativa
solicitante, acudir con copia del formato FO-SMECYT-UI-01 a la
Unidad de Informatica para la entrega del equipo de computo y/o
telecomunicaciones.

Se conecta con la actividad namero 29

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

PERIODICO OFICIAL
GACETA
25 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 8 de mayo de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 80

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

26 Unidad de Informatica/Responsable de | Si se cuenta con la refaccién.
la  Atencion al Mantenimiento
Correctivo. Requisita formato Solicitud de Refacciones para la atencién al

Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo vy/o
Telecomunicaciones FO-SRM-UI-02, lo firma y entrega a la
persona titular de la Unidad de Informatica.

27 Unidad de Informatica/ Titular Recibe formato FO-SRM-UI-02, se entera, firma y entrega
refaccion a la persona responsable de la atencién al
mantenimiento correctivo y archiva formato FO-SRM-UI-02.

28 Unidad de Informatica/Responsable de | Recibe refaccion, repara el equipo de cémputo vy/o
la Atencion al Mantenimiento | telecomunicaciones, realiza pruebas de funcionamiento, registra
Correctivo. la informacién de la reparacion en el apartado de diagndstico del

formato FO-SMECYT-UI-01, y solicita, mediante correo
electrdnico, a la persona responsable de la unidad administrativa
solicitante, acudir con copia del formato FO-SMECYT-UI-01 a la
Unidad de Informatica para la entrega del equipo de computo y/o
telecomunicaciones.

29 Unidad  Administrativa  solicitante/ | Recibe correo electrénico, se entera de la solicitud y acude con
Responsable copia de acuse del formato FO-SMECYT-UI-01, a la Unidad de

Informatica y entrega copia del formato a la persona responsable
de la atencion al mantenimiento correctivo.

30 Unidad de Informatica/Responsable de | Recibe copia del formato FO-SMECYT-UI-01, transcribe el
la  Atencion al Mantenimiento | apartado de diagndstico, registra en el original y copia del formato,
Correctivo. la seccion “Entrega de equipo”, la fecha, la hora, y recaba de

manera personal las firmas de la persona titular de la Unidad de
Infformatica y de la persona responsable de la unidad
administrativa solicitante, firma y entrega el equipo de cémputo y/o
telecomunicaciones y copia del formato a la persona responsable
de la unidad administrativa solicitante.

31 Unidad  Administrativa  solicitante/ | Recibe equipo de cémputo y/o telecomunicaciones, firma de
Responsable recibido en original y copia del formato FO-SMECYT-UI-01,

regresa original a la persona responsable de la atencion al
mantenimiento correctivo y se retira con el equipo de computo y/o
telecomunicaciones y copia del formato FO-SMECYT-UI-01.

32 Unidad de Informatica/Responsable de | Recibe formato FO-SMECYT-UI-01 original con firmas recabadas,
la  Atencion al Mantenimiento | y lo turna a la persona responsable del registro del servicio.
Correctivo.

33 Unidad de Informatica/ Responsable | Recibe el formato FO-SMECYT-UI-01 original, registra en la
del registro del servicio. bitacora de mantenimiento correctivo a equipo de cémputo y/o

telecomunicaciones el diagnostico y datos de la entrega del
equipo. Archiva formato y concluye.
Fin del procedimiento.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el mantenimiento correctivo a equipo de cémputo y/o telecomunicaciones:

NUmero mensual de
solicitudes de atencién al mantenimiento

correctivo a equipo de cémputo y/o Porcentaje mensual de eficacia a la atencion al
telecomunicaciones atendidas X100 = mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o
NUmero mensual de solicitudes de atencion telecomunicaciones.

al mantenimiento correctivo a equipo de
computo y/o telecomunicaciones recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Las solicitudes de mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones quedan registradas en el
expediente de mantenimiento en el archivo fisico y resguardadas en el archivo fisico de la Unidad de Informatica, junto
con los siguientes documentos:

e Formato FO-SMECYT-U1-01 y la bitdcora de mantenimiento quedan resguardados en el archivo fisico de la
Unidad de Informatica.

En el expediente de mantenimiento quedan resguardados en el archivo fisico de la Unidad de Informatica los
documentos siguientes:

¢ Reporte de garantia de equipo de computo y/o telecomunicaciones.
e Oficio de solicitud de reparacion.

e Cotizaciones de reparacion de los proveedores.

e Orden de reparacion del proveedor.

e Oficio de compra de refacciones.

e Formato FO-SRM-UI-02 de solicitud de refacciones.

Los correos electronicos quedan resguardados en la cuenta de correo institucional de la Unidad de Informatica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FO-SMECYT-U1-01

FO-SRM-UI-02

PERIODICO OFICIAL
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Solicitud de Atencién al Mantenimiento Correctivo a Equipo de Coémputo y/o Telecomunicaciones (FO-SMECYT-U1-0

1).

GOBIERNO DEL ) E
ESTADO DE PMEXICO(:
MEXICO

TRABAJO

UNIDAD DE INFORMATICA
SOLICITUD DE ATENCION AL MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y/O TELECOMUNICACIONES

FOMATO: FO-SMECYT-UI-01 m 1

DD MM AA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SRIGINAL: O FECHA
SOLICITANTE: 2 3 copia: O | ELABORACION 4

Inventario Equipo Marca Modelo Descripcidn de la falla

5 6 7 8 9

COMDICIONES PARA LA REVISION DEL C.P.U.
1-LA INFORMACION CONTENIDA EN EL DISCO DURO DEBERA | 10 JTALMENTE RESPALDADA POR EL USUARIO,
2-NO DEBERA CONTENER ARCHIVOS PERSONALES.

3-ANULADAS TODAS LAS CONTREASENAS DEL EQUIFO. UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE / RESGUARDATARIO

INGRESO DE EQUIPO

=12 [ [
HORA | M 13

UNIDAD DE INFORMAT BLE DEL REGISTRO

DIA o O
Se utilizd
Inventario Descripcién de la reparacion Fif(i;ci)én: Descripcién de la refaccion
n:

ENTREGA DE EQUIPO

FECHA 11 g [
HORA | : 20

UNIDAD ADI

UNIDAD DE INFORMATICA / TITULAR

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ATENCION AL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y/O TELECOMUNICACIONES

Objetivo: Mantener el control y seguimiento de las reparaciones del equipo de computo y/o telecomunicaciones que
solicitan las unidades administrativas del ICATI.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y copia. El original se queda en resguardado de la
Unidad de Informatica y la copia queda en resguardo del responsable de la unidad administrativa solicitante/
responsable.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 34 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 8 de mayo de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 80

No. Concepto Descripcion
Anotar en forma de ndmero consecutivo, el folio del servicio asignado por
1 Folio la persona responsable del registro del servicio de la Unidad de
Informatica
2 Unlq;_ad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante del ICATI.
Solicitante
Original / Copia Marcar el circulo correspondiente a la copia o al original del formato
., Anotar la fecha de elaboracion del formato en el formato de dos digitos
4 Fecha de Elaboracion ; -
para el Dia-Mes-Afo.
. Anotar numero de inventario de los equipos de computo y/o
5 Inventario e
telecomunicaciones.
Anotar la descripcion del equipo de computo y/o telecomunicaciones
6 Equipo (impresora, computadora, teléfono, switch, etc.) que ingresa a la Unidad
de Informatica.
7 Marca Anotar la marca del equipo de cémputo y/o telecomunicaciones.
8 Modelo Anotar el modelo del equipo de computo y/o telecomunicaciones.
9 Descripcion de la falla Anotar la c_iesqr|p0|on de la falla que presenta el equipo de computo y/o
telecomunicaciones.
10 golgti;mones para la revision del Leer las condiciones para la revision del C.P.U.
Unidad Administrativa | Anotar el nombre y asentar la firma de la persona responsable de la
11 o : . . .
Solicitante/ Responsable unidad administrativa solicitante.
. Anotar la fecha en el formato Dia-Mes-Afio en el que ingresa el equipo de
12 Ingreso de Equipo / Fecha . Lo ; -
computo y/o telecomunicaciones a la Unidad de Informatica.
Anotar la hora en el formato de 24 horas (hh:mm) horas, minutos en el
13 Ingreso de Equipo / Hora que ingresa el equipo de computo y/o telecomunicaciones a la Unidad de
Informatica.
Ingreso de equipo/ Unidad de
14 Informatica / Responsable del | Anotar el nombre y asentar la firma.
Registro del Servicio
15 Diagnéstico/ Inventario Anotar nimero de |nvgntar’|o_ de los equipos de coémputo y/o
telecomunicaciones con diagnéstico.
16 Diagnéstico/ Descripcion de la | Anotar la descripcion del diagnéstico realizado al equipo de cémputo y/o
reparacion telecomunicaciones.
17 Diagndstico/ Se utilizé refaccion | Anotar una S, si se utilizé una refaccion, anotar N en caso de no haber
(S/N) requerido una refaccion.
18 D|agn9§t|co/ Descripeién de la Anotar el nombre de la refaccién utilizada.
refaccion
Anotar la fecha en el formato Dia-Mes-Afo en el que entrega el equipo
19 Entrega de Equipo / Fecha de cdmputo y/o telecomunicaciones a la unidad administrativa solicitante/
responsable.
Anotar la hora en el formato de 24 horas (hh:mm) horas, minutos en el
20 Entrega de Equipo / Hora que se entrega el equipo de computo y/o telecomunicaciones a la unidad
administrativa solicitante/ responsable.
Entreg’a'de equipo/ Unidad de Anotar el nombre y asentar la firma de la persona Responsable del
21 Informatica / Responsable del . )
S . Mantenimiento Correctivo.
Mantenimiento Correctivo
29 Entrega de equipo/ Unidad de | Anotar el nombre y asentar la firma de la persona Titular de la Unidad de
Informatica / Titular Informatica.
Entrega de Equipo/ Unidad )
23 Administrativa Solicitante/ Anptar el nqmbre y asentar la firma de la persona responsable de la
Unidad Administrativa.
Responsable
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Solicitud de Refacciones para Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo y/o Telecomunicaciones (FO-SRM-UI-
02).

) GOBIERNO DEL
ESTADO DE

L5 MEXICO

Busicse \ TRABAJO ICAT]
UNIDAD DE INFORMATICA T e e
SOLICITUD DE REFACCIONES

FOMATO: FO-SRM-UI-02 rouc 1 |

QD MM AA
UNIDAD ADMINISTRATIVA 2 FECHA 3
SOLICITANTE: SoLIcITUD:
O
Inventario Descripcién del Equipo Descripcién de la Refaccion

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE REFACCIONES PARA LA ATENCION AL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y/O TELECOMUNICACIONES

Objetivo: Mantener un control y registro de las refacciones utilizadas en el mantenimiento correctivo, mediante el
formato de la solicitud de refacciones para la atencién al mantenimiento correctivo a equipo de cémputo y/o
telecomunicaciones.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en conjunto con la solicitud de
mantenimiento correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones.

No. Concepto Descripcion
Transcribir el folio asignado en la solicitud de la atencién al mantenimiento
1 Folio correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones asignado por la
persona responsable del registro del servicio de la Unidad de Informatica
. - . Transcribir el nombre de la unidad administrativa solicitante de la solicitud
Unidad Administrativa . - . . p
2 o de atencion al mantenimiento correctivo a equipo de cémputo y/o
Solicitante L
telecomunicaciones.
- Anotar la fecha de solicitud de la refaccion en el formato de dos digitos,
3 Fecha de Solicitud . -
para el Dia-Mes-Afo.
4 Refacciones/ Inventario. Anotar nimero de inventario de los equipos de cémputo y/o
telecomunicaciones.
. L Anotar la descripcion del equipo de cémputo y/o telecomunicaciones
Refacciones/ Descripcion del | . : . . X
5 Equipo (impresora, computadora, teléfono, switch, etc.) en el que se instalara la
refaccion.
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No. Concepto Descripcion
6 Refacc_:l,ones/ Descripcion de la Anotar el nombre de la refaccién utilizada.
refaccion.
REfaCC,'O.neS/ Unidad de Anotar el nombre y asentar la firma de la persona Responsable de la
7 Informatica / Responsable del o ! .
S . atencion al Mantenimiento Correctivo.
Mantenimiento Correctivo
8 Refacciones/ Unidad de | Anotar el nombre y asentar la firma de la persona Titular de la Unidad de
Informatica / Titular Informatica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2024
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Cddigo: 209C0101000001S
Pagina: VI
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que
se realiza en ese paso.

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

Decisidon. 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.
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Simbolo Representa

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse
.................................. » en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, modem, etc. La direccién del flujo se indica como
—————, en los casos de las lineas de guiones y continla.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion 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.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe

relacion de un procedimiento con otro, y que continia el desarrollo de
actividades.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, (publicada el 7 de diciembre de 2012) Procedimiento: “Servicio de Mantenimiento Correctivo a equipo
de cémputo y/o telecomunicaciones de la Unidad de Informatica”.
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Segunda edicion, (abril de 2024) Manual de Procedimientos de la Unidad de Informatica.

Implica la actualizacion del Procedimiento: “Atencion al Mantenimiento Correctivo a equipo de computo y/o
telecomunicaciones de la Unidad de Informatica” y creaciéon de dos procedimientos, asi como la actualizaciéon del
formato (FO-SMECYT-U1-0l) y creacién del formato (FO-SRM-UI-02) de la solicitud de refacciones para mantenimiento
correctivo a equipo de computo y/o telecomunicaciones.

“Deja sin efecto al Procedimiento Servicio de Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo y Telecomunicaciones
de la Unidad de Informatica publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 7 de diciembre de 2012”

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIEI\JTOS Fecha: Abril 2024
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Cédigo: 209C0101000001S
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion General del ICATI.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Unidad de Informatica.
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VALIDACION

Lic. Zenén Vargas Martinez
Director General de Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial (ICATI)
Rubrica.

M. en A. Mauricio Zepeda Robles
Jefe de la Unidad de Informética
Rubrica.
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