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OBJETIVO

Contar con un instrumento administrative de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacién a desarrollar por las areas que integran la Direccidn
General Adjunta de Servicios Informaticos, contribuyendo a incrementar la eficiencia y
eficacia en la atencién oportuna a los requerimientos de las Unidades Administrativas,
asi como el correcto uso, aprovechamiento, conservacion y control de los bienes
informaticos de la SECTUR.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Secterial por conducto
de la Direcciéon General Adjunta de Servicios Informaticos:

» Participard en la adquisicién de bienes y contratacidn de servicios informaticos,
solicitados por las Unidades Administrativas, de conformidad con la Normatividad
establecida.

» Atendera las solicitudes de equipo informatico que presenten las Coordinaciones
Administrativas, previa justificacién y autorizaciédn del Titular de la Unidad
Administrativa y presentacién al Comité de Informatica de la SECTUR, las que seran
atendidas en funcién de la disponibilidad con que se cuente.

» Debera establecer programas de sustitucion de bienes informaticos, con la finalidad
de disminuir el grado de obsolescencia del parque informatico institucional.

» Suministrar los consumibles de bienes informaticos, para tal efecto las
Coordinaciones Administrativas deberan enviar la solicitud correspondiente, antes del
dia 20 de cada mes, en caso de inexistencia de algun consumible, informara por
escrito a la Coordinacién Administrativa correspondiente y procedera a realizar las
gestiones necesarias para su adquisicion.

» Controlara las licencias de los programas de coémputo y autorizara su instalacion,
resquardando las licencias otiginales, con el propédsito de estandarizar el uso de los
programas de computo en la Secretaria.

» Coordinara y actualizara la relacién de los bienes informaticos con que cuenta la
Secretaria, con fines de planeacién y ubicacién de los equipos.

» Mantendra comunicacion permanente con los Enlaces Informaticos que designen los
titulares de las Unidades Administrativas para la mejor operacién de los servicios
informéticos de la SECTUR.

» Atendera las solicitudes de apoyo de bienes informaticos, servicios y accesorios a las
Unidades Administrativas que lo requieran para realizar eventos.

» Llevara el registro de ubicacién fisica de bienes informaticos, indicando el bien
informatico de que se trate, con sus caracteristicas técnicas.
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» Proporcionara el servicio de soporte técnico y de atencién a usuarios de bienes
informaticos, a través de la Subdireccion de Soporte Técnico. Esta Subdireccién y la
empresa contratada para otorgar el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo, seran los Unicos autorizados para abrir y manipular los componentes de
los bienes informaticos.

» Brindard la asesoria necesaria para que el usuario realice los respaldos de
informacién que requiera, para el mejor manejo de la informacién.

» Realizara el respaldo y resguardo de la informacién institucional que se encuentra
alojada en los servidores de la SECTUR ubicados en los SITE's institucionales, que
permita hacer frente a una pérdida inesperada de informacién, asi como restablecer
los servicios que se otorgan a través de los citados servidores.

» Sera responsable de la instalacién, configuracién y administracion de la red de voz y
datos de la SECTUR vy de los demas equipos y/o dispositivos de telecomunicaciones,
asi como de mantener actualizada las memorias técnicas de los mismos.

» Enviara periddicamente a las Coordinaciones Administrativas y Unidades
Administrativas un concentrado de las llamadas que fueron efectuadas para que
sean validadas. En caso de gue existan llamadas no oficiales, el resguardante del
aparato telefénico debera enviar a través de su Coordinacion Administrativa el pago
respectivo mediante cheque expedido a favor de la Secretaria de Turismo.

» Establecera la configuracién de todos los equipos que se encuentren conectados a la
red, en los casos en que se efectlen modificaciones sin autorizacidn, le sera
suspendido al usuario el acceso a los servicios de la red.

» Proporcionara el servicio de acceso a internet, intranet y correo electrénico que
requieran las Unidades Administrativas de la SECTUR.

» Debera instalar un antivirus en cada uno de los equipos de computo de la SECTUR
gue se encuentren operando, el cual diariamente se actualizara, de acuerdo al
procedimiento automatizado respectivo.
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3.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO
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PROCEDIMIENTO: SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 1 Recibe de la Unidad Administrativa la solicitud de servicio 6 | Cédula de servicio
DE SERVICIOS del usuario el reporte de solicitud de servicio, registra, emite
INFORMATICOS la cédula de servicio y la envia a la Subdireccidn de
Evaluacion y Control.

SUBDIRECCION 2 Recibe cédula de servicio, revisa y remite al Departamento | Cédula de servicio
DE EVALUACION'Y de Atencién y Soporte Técnico a Usuarios, a través de la
CONTROL Subdireccién de Soporte Técnico, para su atencion.

DEPARTAMENTO 3 Recibe cédula de servicios, revisa y turna técnico

DE ATENCION'Y informético para que acuda a la Unidad Administrativa y/o

SOPORTE usuario solicitante.

TECNICO A

USUARIOS

UNIDAD 4 Recibe al técnico informatico, quien realiza el servicio, si | Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA soluciona el problema entrega cédula de servicio al

Y/G USUARIO usuario quién revisa, firma de conformidad y entrega, en

caso contrario, elabora diagnostico.

DEPARTAMENTO 5 Recibe cédula de servicio con firma de conformidad o

DE ATENCION Y diagnéstico, en su caso del técnico informatico, revisa y
'Srggrfl)lglc—)EA envia a través de la Subdireccién de Soporte Técnico a la
USUARIOS Subdireccion de Evaluacién y Control.
SUBDIRECCION 6 Recibe cédula de servicio requisitada o diagndstico y lo | Cédula de servicio
DE EVALUACION Y turna al Departamento de Servicios Informaticos.
CONTROL
DEPARTAMENTO 7 Recibe cédula de servicio requisitada, revisa, registra, da | Cédula de servicio
DE SERVICIOS seguimiento de conclusién del servicio y archiva, en caso
INFORMATICOS de haber recibido diagnéstico, remite a empresa
especializada en informatica o reporta via telefénica al
proveedor la solicitud de servicio.
EMPRESA 8 Recibe cédula de servicio o reporte, revisa y envia al |Cédula de servicio
ESPECIALIZADA técnico a la Unidad Administrativa y/o al usuario para que
EN INFORMATICA proporcione el servicio requerido.

O PROVEEDOR
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 9 Recibe al técnico quien realiza el servicio al equipo |Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA reportado y determina:
Y/O USUARIO
SEXISTE SOLUCION?
10 Sl Firma de conformidad la cédula de servicio y entrega a
la empresa o proveedor para su remision al Departamento
de Servicios Informaticos para su registro y seguimiento.
11 NO: Notifica al usuario que le proporcionara un bien
informatico de iguales ¢ superiores caracteristicas como
soporte, durante el tiempo que requiera la reparacién y
reporta a la empresa o proveedor.
EMPRESA 12 Recibe reporte, revisa e informa al Departamento de
ESPECIALIZADA Servicios Informaticos la entrega de un bien informatico y
EN INFORMATICA solicita la requisicidn del formato de salida para la
O PROVEEDOR reparacién en su laboratorio.
13 Repara y entrega el bien informatico a la Unidad
Administrativa o al usuario y recoge el equipo que dejo
como soporte, en caso de no tener reparacién pasa a la
actividad No. 17.
UNIDAD 14 Recibe el bien informatico y verifica que esté funcionando |Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA correctamente, firma de conformidad y devuelve la cédula
Y/G USUARIO de servicio a la empresa o firma el formato del proveedor.
EMPRESA 15 Recibe cédula de servicio o formato, revisa y remite al
ESPECIALIZADA Departamento de Servicios Informaticos
EN INFORMATICA
O PROVEEDOR
DEPARTAMENTO 16 Recibe cédula de servicio o formato, revisa, registra, da |Cédula de servicio
DE SERVICIOS seguimiento de conclusién del servicio y archiva.
INFORMATICOS
EMPRESA 17 Notifica al Departamento de Servicios Informaticos y
ESPECIALIZADA presenta la propuesta de caracteristicas iguales o
EN INFORMATICA superiores del bien a sustituir.
O PROVEEDOR
\. J
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~

DE EVALUACION Y
CONTROL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 18 Recibe notificacion, revisa, analiza la propuesta y autoriza
DE SERVICIOS la sustitucién del bien informatico e informa la decisién a la
INFORMATICOS empresa o proveedor.
EMPRESA 19 Recibe decisién, analiza, se presenta a la Unidad
ESPECIALIZADA Administrativa y/o usuario, entrega el bien informatico
EN INFORMATICA sustituido y recoge el equipo que dejo como soporte.
O PROVEEDCR
UNIDAD 20 Recibe el bien informatico sustituido, verifica que esté |Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA funcionando correctamente, firma de conformidad vy |o formato
Y/G USUARIO entrega cédula de servicio a la empresa o formato al
proveedor.

EMPRESA 21 Recibe cédula de servicio o formato, revisa y remite al | Cédula de servicio
ESPECIALIZADA Departamento de Servicios Informaticos. o formato
EN INFORMATICA
O PROVEEDCR
DEPARTAMENTC 22 Recibe cédula de servicio o formato, revisa, registra, da |Cédula de servicio
DE SERVICIOS seguimiento de conclusién del servicio y notifica a la |o formato
INFORMATICOS Subdireccién de Evaluacién y Control.
SUBDIRECCION 23 Recibe notificacion, revisa, informa a la Direccion General

Adjunta de Servicios Informaticos y notifica a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, al enlace informatico y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE SERVICIO,

NOTIFICA A

12

RECIBE, REVISA

¥ REPORTA

USUARIO QUE P E INFORMA AL
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REPORTE
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REPORTE
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CEDULA DE
SERVICIO

RECIBE, L | REPARA Y
VERIFICA Y ENTREGA BIEN
FIRMA CEDULA INFORMATICO Y
RECOGE EQUIPO
SOPORTE

15

RECIEE CEDULA

DE SERVICIO O
FORMATO, REVISA
¥ REMITE

CEDULA DE
SERVICIO

REWISA, REGISTRA
¥ DA SEGUIMIENTO

CEDULA DE
SERVICIO

w

NOTIFICA Y
PRESENTA
PROPUESTA DEL
BIEN A
SUSTITUIR

NOTIFICACIO
M




-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION PAGINA 185
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL

4/ sicicrsainoe DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FECHA DE ELABORACION
7 umswo SERVICIOS INFORMATICOS 15 DE MARZO DE

N 2006
-

PROCEDIMIENTO: SOPORTE Y MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO

/

A,
GEPARTAMENTO DE SERVICIOS SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ATENCION ¥ UNIDAD ADMINISTRATIVA EMPRESA ESPECIALIZADA EN
INFORMATICOS EVALUACION SOPORTE TECNICO A USUARIOS Y/0 USUARIOS INFORMATICA O PROVEEDOR
¥ CONTROL

18

RECIBE, REVISA, . ENTREGA BIEN
INFORMATICO
ANALIZA
SUSTITUIDO Y
PROPUESTA,
RECOGE
AUTORIZAE i
INFORMA DECISION

INFORME
DE
DECISION

NOTIFICACION
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RECIBE,
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ENTREGA CEDULA
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1

RECIBE CEDULA
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FORMATO,
REWISA Y REMITE

Y

CEDULA DE
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22

¥ 23
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CEDULA DE
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3.2 SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE CONSUMIBLES

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 1 Mensualmente se coordina con el enlace informatico, | Solicitud de
ADMINISTRATIVA requisita formato “Solicitud de Consumibles” y solicita a la | consumibles
SOLICITANTE Coordinaciéon Administrativa de la Subsecretaria que

corresponda, los requerimientos consumibles necesarios

para el desarrollo de las actividades
COORDINACION 2 Recibe los formatos de “Solicitud de Consumibles”, revisa | Solicitud de
ADMINISTRATIVA y remite a la Direccién General Adjunta de Servicios |consumibles
DE LA Informaticos antes del dia 20 de cada mes.
SUBSECRETARIA
CORRESPONDIEN
TE
DIRECCION 3 Recibe solicitudes de consumibles, revisa y determina: Solicitud de
GENERAL consumibles
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS

é HAY EN EXISTENCIA ?
4 Sl: Entrega los consumibles, firman de recibido, y son
entregados a los usuarios para su utilizacién.
5 NO: Notifica por escrito a la Coordinacién Administrativa | Oficio

de la Subsecretaria que corresponda, la no existencia del

consumible.
COORDINACION 6 Recibe notificacion revisa y procede a realizar los tramites
ADMINISTRATIVA para la adquisicion del consumible requerido ante la
DE LA Direccién General Adjunta de Servicios Informaticos.
SUBSECRETARIA
CORRESPONDIEN
TE
DIRECCION 7 Recibe formato de adquisiciones, revisa, registra e inicia
GENERAL las gestiones para su adquisicion global.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: SIMINISTRO DE CONSUMIBLES

A S

/_ UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL \

DE SERVICIOS INFORMATICOS
l IMICIO

’ 2 3
A 4
REQUISITA FORM. RECIEE, REVISA RECIBE,
¥ S0LICITA P | v REMITE ANTES p|  REVISAY
CONSUMIBLE PARA DEL DI& 20 DE DETERMIN
DESARROLLAR CADAMES A
ACTIVIDAD
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
CONSUMIBLE CONSUMIBLE CONSUMIBLE
S = =}
A EN NO
NCIA
2
]
4
ENTREGA
CONSUMIBLE
5
PARA SU
&
. 5
RECIBE, REVISA NOTIFICAPOR |
INICIA P REALIZA TRAMITES ESCRITO LA
GESTIONES + PARA LA NO EXISTENCIA
PARA LA ADQUISICION DEL DEL
ADQUISICION CONSUMIBLE
GLOBAL

FORMATO DE
ADQUISICIONES

NOTIFICACION NOTIFICACIO
i

TERMINA
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3.3 SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS

~

ADMINISTRATIVA
DE LA
SUBSECRETARIA
CORRESPONDIEN
TE

N

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Requisita en coordinaciéon con el enlace informatico el |Solicitud de apoyo
ADMINISTRATIVA formato Solicitud de Apoyo para Eventos y lo envia a la |para eventos
gEé_SAECRETARIA Direccidon General Adjunta de Servicios Informaticos con
CORRESPONDIEN tres dias de anticipacién.
TE
DIRECCION 2 Recibe la Solicitud de Apoyo para Eventos, revisa y turna | Solicitud de apoyo
GENERAL a la Subdireccién de Evaluacién y Control. para eventos
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 3 Recibe Solicitud de Apoyo para Eventos, revisa e instruye | Solicitud de apoyo
DE EVALUACION Y al Departamento de Control para su atencién. para eventos
CONTROL
DEPARTAMENTO 4 Recibe la Solicitud de Apoyo para Eventos, revisa, verifica
DE CONTROL y determina:
¢ EXISTE DISPONIBILIDAD ?
5 NO: Notifica por escrito con firma del Director General |Oficio
Adjunto de Servicios Informaticos a la Unidad
Administrativa de la Subsecretaria que corresponda con
copia al Enlace Informatico solicitante, de que no existe
disponibilidad del o de los bienes y accesorios solicitados.
6 SI: Programa la solicitud, de acuerdo a la disponibilidad, |Vale de Préstamo
en la fecha indicada genera el Vale de Préstamo para |para Eventos
Eventos, en su caso tramita la autorizacidon de salida de
los bienes muebles e informa a la Unidad Administrativa
de la Subsecretaria que corresponda los bienes o
accesorios solicitados.
UNIDAD 7 Recoge a través del Enlace Informatico los bienes |Vale de Préstamo

muebles © accesorios prestados, revisa que estén
completos y firma el Vale de Préstamo para Eventos.

para Eventos
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 |Entrega al término del evento al Departamento de Control
los bienes muebles y/o accesorios que le fueron prestados.
DEPARTAMENTO 9 Recibe los bienes muebles y/o accesorios prestados, |Vale de Préstamo
DE CONTROL revisa que estén completos y entrega el original del Vale |para Eventos
de Préstamo para eventos.
10 Elabora la relacién de Solicitudes Atendidas de Apoyo

SUBDIRECCION
DE EVALUACION Y
CONTROL

11

Control.

General Adjunta de Servicios
cohocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

para Eventos e informa a la Subdireccién de Evaluacidn y

Recibe el informe, revisa y comunica a la Direccién
Informaticos para su
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FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE
2006

el

 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS

/

( UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

SUBSECRETARIA CORRESPONDIENTE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE EVALUACION

Y CONTROL

DEPARTAMENTO DE CONTROL

INICIO
l 1

REQUISITA
FORMATO Y

RECIEE
SOLICITUD,

h 4

A4

ENYIA CON
TRES
DIAS DE

SOLCTTID
DE
APOYD PARA
EVENTOS

7

REVISA Y
EMNWIA

SOLCITUD

DE
APOYO PARA
EVENTOS

RECIEE
SOLICITUD,
REVISAE
INSTRUYE PARA
SUATENCION

RECIBE
| SOLICITUD,

S0UCITUD
DE

APOYO PARA
EVENTO

REWISA,
YERIFICA Y
DETERMINA

SOLICITUD DE
APOYD PARA
EVENTOS

NO

]

NOTIFICA QUE
NO EXISTE
DISPONIBILIDAD
DE BIENES ¥
ACCESORIOS

NOTIFICACION

PROGRAMA
S0UCITUD

A

RECOGE BIENES
MUEBLES O
ACCESORIOS
PRESTADOS,
REVISA Y FIRMA

WALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

ENTREGA AL
TERMING DEL

GEMERA,
WALE, EN 5L
CASO TRAMITA

WALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

EVENTOS LOS
BIENES /O
ACCESORIOS




D.GASI PARASU

CONOCIMIENTO E INFORMA

RELACION DE
SOLICITUDES

INFORME

TERMINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION PAGINA 24
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL
Jf SECRETARA DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FECHA DE ELABORACION
TURKSMO SERVICIOS INFORMATICOS 15 DE MARZO DE
2006 Y,
KPROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS h
- /
(sué'é‘é[éﬁ'é?ER“’.'L"E‘JFT#!LVP%?JED.LE?«TE B SERvIGIog INFORMATICOS S SonroL DEPARTAMENTO DE GONTROL R
9
VIO ACCESORIGS
PRESTADOS Y
EMTREGA
ORIGINAL
DEL LE
WALE DE PRESTAMO
1 l 10
1
ELABORA
¥ COMUNCAA LA RELACION DE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 1.25
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL FECHA DE ELABORACION
74 secheraain oe DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS 15 DE MARZO DE 2006
e TURISMO INFORMATICOS

3.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS




e RETARiA DE
Sl TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

(PAGINA 1.26

7

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

INFORMATICOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Elabora oficio por conducto del Enlace Informatico, |Oficio Solicitud
ADMINISTRATIVA solicitando el equipo informatico necesario para el
desarrollo de sus actividades y envia a la Coordinacién
Administrativa de la Subsecretaria que corresponda.
COORDINACION 2 Recibe solicitud de equipo informatico, revisa y remite a la
SET\CFSTRATWA Direccién General Adjunta de Servicios Informéaticos.
SUBSECRETARIA
CORRESPONDIEN
TE
DIRECCION 3 Recibe la solicitud de equipo informatico, revisa y |Oficio Solicitud
GENERAL determina:
ADJUNTA DE
SERVICIOCS
INFORMATICOS
¢ HAY DISPONIBILIDAD ?
4 NO: Notifica por escrito a la Coordinacién Administrativa | Oficio
de la Subsecretaria que corresponda e integra la solicitud
al Programa Anual de Equipamiento.
5 SI: Elabora oficio de asignhaciéon y comunica a la Unidad | Oficio de
Administrativa que puede pasar por el equipo solicitado. asignacién
UNIDAD 6 Recibe notificacién, instruye al enlace informatico para que | Oficio de
ADMINISTRATIVA se presente a la Direccién General Adjunta de Servicios |asignacion
Informaticos para trasladar el equipo asignado.
7 Entrega al usuario el bien informatico, requisita la Cédula |Cédula de
de Asignacion de Bienes Informaticos, obtiene firma del |Asignacién de
resguardante y la envia a la Direccién General Adjunta de | Bienes
Servicios Informaticos. Informaticos
DIRECCION 8 Recibe Cédula de Asignacién de Bienes Informaticos, |Cédula de
GENERAL revisa, registra y envia copia a la Direccién General |Asignacién de
gEéL\J/ll\l(;—lﬁC\)gE Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales |Bienes
INFORMATICOS para su registro. Informaticos
TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE

2006 /

N
B

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

/

\/’

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA CORRESPONDIENTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

INICIO
l 1

SOLICITA EQUIPD
INFORMATICO

RECIBE,
REVISA

PARA
EL DESARROLLO
DE ACTIWIDAD
MY

OFIC!
]

RECIEE,
REVISA Y

\J

v
REMITE

QFICl
Q

¥

DETERMIN
A

QFICI
]

MAY sl
P EILIDAD

MO

NOTIFICAE
INTEGRA
SOLICITUD AL
PROGRAMA
ANUAL

DE CQUIPAMICNTO

NOTIFICACION

RECIEEE
INSTRUYE PARA
TRASLADAR EL

EQUIPO

ASIGNADO

OFIC!
Q

REQUISITA

ELABORA PR
OFICIO DE

ASIGNACION
¥

QFICl
Q

RECIBE,

4

CEDULA DE
ASIGNACION DE
BIEMES INFORM.
FIRMAY ENYIA

CEDULA DE
ASIGNACION DE
BIENES

REGISTRA
Y ENVIA COPIA
ALADIR. GRAL
ADJ. DE REC. M
¥ SERVS. GRALES
CEDULA DE
ASIGNACION DE
BIENES

TERMINA
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INFORMATICOS

PROCEDIMIENTO: RELACION DE BIENES INFORMATICOS

~

DE EVALUACION Y
CONTROL

N

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Notifica el usuario al Enlace Informatico de cualquier |Oficio
ADMINISTRATIVA movimiento fisico de los bienes informaticos que tiene bajo
su resguardo, registra y comunica por escrito a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales con copia a la Direccidon General
Adjunta de Servicios Informaticos.
DIRECCION 2 Recibe copia del escrito, revisa y turna a la Subdireccién | Oficio copia
GENERAL de Evaluacién y Control.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 3 Recibe copia del escrito, revisa e instruye al Departamento
DE EVALUACION Y de Control.
CONTROL
DEPARTAMENTC 4 Recibe copia del escrito, revisa, actualiza la Cédula de |Cédula de Control
DE CONTROL Control de Bienes Informaticos correspondiente, elabora |de Bienes
oficio y envia a través de la Subdireccién de Evaluacién y | Informaticos
Control para firma del Director General Adjunto de
Servicios Informéticos con Cédulas.
DIRECCION 5 Recibe oficio y Cédula de Control de Bienes Informaticos,
GENERAL revisa, firma y remite a la Unidad Administrativa para su
ADJUNTA DE actualizacion.
SERVICIOCS
INFORMATICOS
UNIDAD 6 Recibe Cédulas de Control de Bienes Informaticos, |Cédula de Control
ADMINISTRATIVA revisa, actualiza por conducto del Enlace Informatico y |de Bienes
remite a la Direccidon General Adjunta de Servicios |Informaticos
Informaticos.
DIRECCION 7 Recibe Cédulas de Control de Bienes Informaticos |Cédula de Control
GENERAL debidamente actualizadas, revisa y turna a la Subdireccién |de Bienes
ADJUNTA DE de Evaluacién y Control. Informéaticos
SERVICIOCS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 8 Recibe Cédulas de Control de Bienes Informaticos, revisa

e instruye al Departamento de Control.
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SUBDIRECCION
DE EVALUACION Y
CONTROL

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOCS
INFORMATICOS

10 Recibe reporte actualizado de Cédulas de Control de
Bienes Informaticos, revisa, integra documento y envia a
la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos.

11 Recibe reporte actualizado, revisa, elabora oficio, anexa
Cédulas de Control de Bienes Informaticos y remite
informe anual a la Coordinacién Administrativa de la

Subsecretaria que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

fisicos

Informe anual de
movimientos

TURISMO INFORMATICOS
\

PROCEDIMIENTO: RELACION DE BIENES INFORMATICOS

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 9 Recibe Cédulas de Control de Bienes Informaticos, revisa, |Cédula de Control
DE CONTROL actualiza, archiva, elabora reporte y envia a la |de Bienes
Subdireccién de Evaluacién y Control. Informéaticos
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FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE
2006

/

. INFORMATICOS

" PROCEDIMIENTO: RELACION DE BIENES

( UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SUBDIRECCION DE EVALUACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL

RECIBE ¥ REMITE

DE SERVICIOS INFORMATICOS ¥ CONTROL
INICIC
J 2 3 4
NOTIFICA RECIBE COPIA, RECIEE COPIA, ELABORA
CUALGUIER » REWISA > REVISA E | CEDULA,
MOVIMIENTO v TURNA INSTRUYE ELABORAY
FISICO DE LOS ENWIA
BIENES INFORM.
NOTIFICACIO NOTIFICACIO NOTIFICACIO
NOT\FII\ICAC\O N N M
& g
RECIBE OFICIO -+
RECIBE -«
APTUALIZA < ' CEDULA, FIRMA
v REMITE v REMITE PARA
ACTUALIZACION
OFICI
OFICIO
o]
CEDULA DE LA DE
COMTROL DE CONTROL
BIEMES I. DE
BIENES
7 5 g
n| RECIEBE CEDULAS - RECIBE »| FECIBE CEDULA,
ACTUALIZADAS Ll CEDULA, Ll REVISA,
REVISAY REVISA, ARCHIWA,
TURNA ELABORA
REPORTE
vt
CEDULA DE CEDULA OE CEDULA DE
CONTROL CONTROL CONTROL
DE
BIEMES I,

REPORTE

RECIBE, S|
INTEGRA

INFORME ANUAL A
LA COORD. ADMVA
DE LA SUESRIA
CORRESPONDIENTE

TERMINA

DOCUMENTO
¥ ENYIA

REFPORTE
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INFORMATICOS
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SOFTWARE

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 1 Instruye al enlace informatico para elaborar oficio solicitud | Oficio solicitud
ADMINISTRATIVA del software requerido, para la Direccién General Adjunta

de Servicios Informaticos, envia a la Coordinacién

Administrativa de la Subsecretaria que corresponda para

su tramite.
COOCRDINACION 2 Recibe solicitud de software, revisa y remite a la Direccidn
SET\CFSTRATWA General Adjunta de Servicios Informéaticos.
SUBSECRETARIA
CORRESPONDIEN
TE
DIRECCION 3 Recibe solicitud, revisa y analiza. Si se trata de una
GENERAL licencia de software especifico pasa a la actividad 14, si se
éEéL\J/Tgﬁc\)SDE trata de una licencia de uso general, turna a la
INFORMATICOS Subdireccion de Evaluacidn y Control para su atencién.
SUBDIRECCION 4 Recibe solicitud, revisa e instruye al Departamento de
DE EVALUACION Y Control para su atencion.
CONTROL
DEPARTAMENTO 5 Recibe solicitud, revisa, verifica disponibilidad de licencia | Oficio solicitud
DE CONTROL del software y determina:

¢ EXISTE LICENCIA DISPONIBLE ?

6 NO: Elabora oficio de notificacién de no existencia de la | Oficio de
licencia solicitada con firma del Director General Adjunto | notificacion
de Servicios Informaticos y se realicen las gestiones para
su adquisicidn siempre que el software sea de uso
general.

7 Sl: Envia solicitud a través de la Subdireccién de |Cédula de servicio
Evaluacion y Control a la Subdireccién de Soporte Técnico
para su instalacién.

SUBDIRECCION 8 Recibe solicitud, revisa e instruye al Departamento de

DE SOPORTE
TECNICO

N

Atencién y Soporte Técnico a Usuarios para su atencién.
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INFORMATICOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SOFTWARE

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 9 Recibe solicitud, revisa, levanta la cédula de servicio y
DE ATENCION Y acude a la Unidad Administrativa a instalar el software.
SOPORTE
TECNICO A
USUARIOS
UNIDAD 10 Recibe al técnico informatico, quién instala el software, |Cédula de servicio
ADMINISTRATIVA firma de conformidad la cédula de servicio y devuelve.
DEPARTAMENTO 11 Recibe del técnico informatico la cédula de servicio, |Cédula de servicio
DE ATENCION Y revisa, registra, envia a la Subdirecciéon de Evaluacién y
'SFSEIEIDIEI)EA Control a través de la Subdireccién de Soporte Técnico,
USUARIOS da seguimiento de conclusién del servicio y archiva.
SUBDIRECCION 12 Recibe cédula de servicio, revisa y turna al Departamento
DE EVALUACION Y de Control.
CONTROL
DEPARTAMENTO 13 Recibe cédula de servicio, revisa, da seguimiento de |Cédula de servicio
DE CONTROL conclusién y archiva.
DIRECCION 14 Requisita la informacién y presenta la solicitud como un
GENERAL caso ante el H. Comité de Informética.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
H. COMITE DE 15 Recibe informacion, revisa el caso, emite acuerdo y |Acuerdo
INFORMATICA determina:
(AUTORIZA SOFTWARE ESPECIFICO?
16 NO: Informa a la Direcciéon General Adjunta de Servicios | Oficio
Informaticos para gue notifique por oficio a la Unidad
Administrativa, explicando los motivos.
17 SI: Informa a la Direccion General Adjunta de Servicios

Informaticos para que comunique el resultado favorable.
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INFORMATICOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SOFTWARE

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 18 Notifica por medio de oficio a la Unidad Administrativa la | Oficio de
GENERAL autorizacion para que se realicen los tramites de |notificacion
ADJUNTA DE adquisicion.
SERVICIOS
INFORMATICOS
UNIDAD 19 Recibe notificacién, revisa y solicita a la Coordinacién | Oficio solicitud
ADMINISTRATIVA Administrativa de la Subsecretaria que corresponda, se
realicen los tramites de adquisicidon del software respectivo
con recursos de la Unidad Administrativa.
20 Notifica a la Direcciéon General Adjunta de Servicios |Oficio de
Informaticos para su registro en el inventario de software | notificacién

institucional.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INFORMATICOS

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE TELEFONIA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Recibe la cédula de servicio, revisa, acude a la Unidad |Cédula de servicio
DE ATENCION Y Administrativa solicitante, atiende el servicio solicitado y
SOPORTE determina:
TECNICO A
USUARICS
¢ SE REPARO LA FALLA ?
2 Sl: Solicita al usuario en la Unidad Administrativa, la firma | Cédula de servicio
de conformidad y entrega la cédula de servicio al
Departamento de Servicios Informaticos, a través de la
Subdireccion de Evaluacidn y Control para su archivo.
3 NO: Levanta el reporte y remite al proveedor de servicio |Cédula de servicio
telefénico o proveedor de mantenimiento para que se
realice el servicio correspondiente.
PROVEEDOCR DE 4 Recibe cédula de servicio requisitada, revisa, asigna |Cédula de servicio
SERVICIO numero de reporte a la Sectur, acude con personal
TELEFONICO © autorizado a la Unidad Administrativa solicitante vy
PROVEEDOR DE determina:
MANTENIMIENTO |
¢ SE REPARO LA FALLA ?
5 SI: Firma de conformidad en la Cédula de Servicio y |Cédula de servicio
remite al Departamento de Servicios Informaticos para su
cohocimiento y archivo.
6 NO: Comunica al Departamento de Atencidn y Soporte
Técnico a Usuarios que va a retirar o sustituir una parte o
pieza y el tiempo que tardara en restablecer el servicio.
DEPARTAMENTO 7 Recibe notificacion del proveedor de servicio telefénico o | Formato de salida
DE ATENCION DE proveedor de mantenimiento, revisa, elabora el formato de |de equipo
SOPORTE salida del equipo, recabando las firmas de autorizacién
Lg%ﬁggg‘ correspondientes y entrega para que pueda salir el bien de
las oficinas de la Sectur.
\. J
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GROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE TELEFONIA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PROVEEDOR DE 8 Recibe formato de salida de equipo, entrega en la salida
SERVICIO de la Secretaria de Turismo al equipo de seguridad y lleva
TELEFONICO © a sus instalaciones.
PROVEEDOR DE
MANTENIMIENTO
9 Repara y/o restablece el servicio, se presenta con el |Cédula de servicio
usuario en la Unidad Administrativa a entregar el bien,
solicita la firma autdégrafa de conformidad y entrega la
cédula de servicio al Departamento de Servicios
Informaticos.
DEPARTAMENTO 10 Recibe cédula de servicio, revisa y archiva para en su |Cédula de servicio
DE SERVICIOS momento, elabora el Reporte de Cédulas de Servicio y
INFORMATICOS presenta a la Direccidn General Adjunta de Servicios
Informaticos, a través de la Subdireccién de Evaluacién y
Control.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\.
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-

-
PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE TELEFONIA

-

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
SOPORTE TECNICO A USUARIOS

PROVEEDOR DE SERVICIO
TELEFONICO
O PROVEEDOR DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
SERYICIOS
INFORMATICOS

l INICIO

\ 4 !

RECIBE CEDULA,
REVISA, ACUDE
Y DETERMINA

CEDULA DE
SERVICIO

MO

SOLICITA LA
FIRMA Y
ENTREGA CEDULA

CEDULA DE
SERVICIO

3

| LEVANTA REPORTE

4

» RECIBE, REVISA,

¥ REMITE PARA
EL SERVICIO

CEDULA DE

SERVICIO

ASIGNA NUMERD,
ACUDE Y
DETERMINA

CEDULA DE
SERVICIO

MO

—wm

FIRMA Y REMITE
PARA
CONDCIMIENTO

CEDULA DE
SERVICIO
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PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO AL EQUIPO DE TELEFONIA
- S
/_ DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PROVEEDOR DE SERVICIO DEPARTAMENTO DE \
SOPORTE TECNICO A USUARIOS TELEFONICO SERVICIOS
O PROVEEDOR DE MANTENIMIENTO INFORMATICOS

7

COMUNICA QUE
RECIBE
NOTIFICACION \gSAURSE\T‘IFEﬁS
ELABORA,
RECABA
FIRMAS

ERTRE
CEDULA DE CEDULA DE
SERVICIO SERVICIO

FORMATO DE
SALIDA DE EQUIPO

a8

RECIBE FORMATO
ENTREGA A
SEGURIDAD ¥
LLEYA A SUS
INSTALACIONES

A\ 4

CEDULA DE
SERVICIO

FORMATO DE
SALIDA DE EQUIPO

0

REPARA /O . RECIBE CEDULA
RESTAELECE, "1 REVISAY ARCHIVA,
ENTREGA |, SOLICITA ELABORA REPORTE
LA FIRMA Y ¥ PRESENTA

ENTREGA CEDULA _

CEDULA DE REPORTE
SERWICIO v DE
CEDULAS DE
; ; SERVICIO

TERMINA
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3.8 REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO
DE TELEFONIA CONVENCIONAL
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INFORMATICOS

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

~

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe el concentrado de llamadas efectuadas, revisa |Concentrado de

GENERAL turna para su atencién a la Subdireccién de Evaluacion y |llamadas
ADJUNTA DE Control. efectuadas y
SERVICIOS recibo
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 2 Recibe concentrado de llamadas efectuadas, revisa e |Concentrado de
DE EVALUACION Y instruye al Departamento de Servicios Informaticos. llamadas
CONTROL efectuadas y
recibo
DEPARTAMENTO 3 Recibe el concentrado de llamadas efectuadas, revisa y |Concentrado de
DE SERVICIOS envia mediante recibo a los titulares de las Unidades |llamadas
INFORMATICOS Administrativas y/o Coordinaciones Administrativas de las |efectuadas y
Subsecretarias gue corresponda. recibo
UNIDADES 4 Reciben recibo y concentrado de llamadas efectuadas, |Reciboy
ADMINISTRATIVAS revisan y turnan a los usuarios de los aparatos telefénicos |concentrado de
Y/O del area correspondiente. llamadas
COORDINACIO- efectuadas
NES
ADMINISTRATIVAS
USUARIOS DE 5 Reciben concentrado de llamadas efectuadas, revisan, en |Concentrado de
APARATOS caso de encontrar llamadas no oficiales, expiden cheque a |llamadas
TELEFONICOS favor de la Secretaria de Turismo por el monto de las |efectuadas
mismas.
6 Integran y devuelven el concentrado de Illamadas
efectuadas, debidamente validado y firmado, anexando, si
es el caso, cheque a favor de la Secretaria de Turismo por
el monto total de las llamadas no oficiales.
UNIDADES 7 Reciben concentrado de llamadas efectuadas, si es el |Reciboy
ADMINISTRATIVAS caso, cheques para el pago de las llamadas no oficiales y |concentrado de
Y/O envian mediante oficio a la Direccién General Adjunta de |llamadas
(l\ngé)RDINACIO- Servicios Informaticos. efectuadas

ADMINISTRATIVAS




4/ SECRETARIA DE
4 TURISMO

INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

(PAGINA 1.47 W

INFORMATICOS

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 Recibe oficio con recibo, concentrado de las llamadas |Reciboy
GENERAL efectuadas v, si es el caso, cheques por el monto total de |concentrado de
gEéL\J/TnggE las llamadas no oficiales, revisa y turna para su atencién a |llamadas
INFORMATICOS la Subdireccion de Evaluacion y Control. efectuadas
SUBDIRECCION 9 Recibe oficio con el recibo, concentrado de llamadas
DE EVALUACION Y efectuadas v, si es el caso, cheques por el monto total de
CONTROL las llamadas no oficiales, revisa e instruye al
Departamento de Servicios Informaticos.
DEPARTAMENTO 10 Recibe oficio con el recibo, concentrado de Illamadas
DE SERVICIOS efectuadas v, si es el caso, cheques por el monto total de
INFORMATICOS las llamadas no oficiales, revisa, registra y guarda recibos
y concentrado de llamadas en el archivo correspondiente.
11 Elabora oficio con firma del Director General Adjunto de

Servicios Informaticos, anexa si es el caso, cheques por el
monto total de llamadas no oficiales y remite a Ila
Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de
Innovacién y Calidad para el tramite que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LLAMADAS DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL
M. /
DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE UN'eﬁJDEg:RDmmg}rgﬁg's‘ms USUARIOS DE APARATOS \
DE SERVICIOS INFORMATICOS EVALUACION SERVICIOS INFORMATICOS o TELEFONICOS

INICIO

g 2 3 4 5
RECIBE, RECIBE, RECIBE RECIBEN, - RECIBEN,
REVISA o REVISAE . REWISAN P REVISAN, EN SU
Y TURNA PARA INSTRUYE REVISA N CAS(:C:‘EESEEEN

CONCENTRADO
DE LLAMADAS

CONCENTRADO
DE LLAMADAS

CONCENTRADO
DE LLAMADAS

CONCENTRADO

CONCENTRAD
o]

DE LLAMADAS
DE LLAMADAS

RECIBO RECIBO CHEQUE
(EN SU CASO)
7 l 3
RECIBEN, L | INTEGRAN,
REVISAN DEVUELVEN,
¥ ENVIAN ANEXANDO

CHEQUE EN 5U

CASO
. E] 5 | CONGENTRADO CONCENTRAD
y DE LLAMADAS o
RECIBE, P RECEE, | RECEE, REVISA, DE LLAMADAS
REVISA REVISA E REGISTRA Y
¥ TURNA INSTRUYE GUARDA RECIBOS CHEQUE CHEQUE

PARA S

(EN SU CASO)

(EN SU CASO)

CONCENTRADO

QFICI
o DE LLAMADAS

CONCENTRAD
o]

DE LLAMADAS

CONCENTRADO
DE LLAMADAS

CHEQUE
(EN SU CASO)

THEQUE
[EN 5U CASO)

(EN SU CASO)
RECIBO
5

ELABORA OFICIO,
ANEXA CHEQUE,
EN SU CASO Y
REMITE PARA
TRAMITE

QFICIO

CHEQUE
[EN 5U CASO)

TERMINA
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INFORMATICOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

N

Trabajo, revisada y validada por el area remitente.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Elabora calendario anual de actividades relacionadas con |Calendario anual
GENERAL DE los movimientos, procesos, emision y distribuciéon de los |de procesos para
ADMINISTRACION productos quincenales de la némina, mismo que es |la némina

(DRH) validado y autorizado por la Direccidon de Recursos
Humanos, Direccidn de Recursos Financieros y la
Direccién General Adjunta de Servicios Informaticos, para
ser enviado a las areas correspondientes.

2 Envia documentacién con los formatos de los movimientos | Constancia de
coh sus cohceptos y variantes de altas, bajas o |nhombramientos
modificaciones, que le fueron entregadas por las |y/o asighacion de
Coordinaciones Administrativas de la Subsecretaria que |remuneraciones
corresponda. ( Pasa a la actividad No. 6 ).

DIRECCION 3 Instruye a la Subdireccién de Soporte Técnico a formular | Produccién de
GENERAL el procedimiento para la captura de movimientos en el |informacién
ADJUNTA DE sistema de némina.
SERVICIOCS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 4 Recibe instruccién e instruye al Departamento de Soporte | Produccién de
DE SOPORTE Técnico a Sistemas y Aplicaciones para que inicie |informacién
TECNICO procedimiento con la captura de movimientos en el
sistema de la némina.
DEPARTAMENTO 5 Recibe instrucciones, realiza los procedimientos |Produccién de
DE SOPORTE necesarios para la apertura en el sistema de la némina |informacién
g?s%r\gﬁgsﬁ\\' para iniciar con la captura de movimientos en coordinacién
APLICAGIONES coh la Direccién de Recursos Humanos.
DIRECCION 6 Recibe documentacién de los movimientos para ser |Relacién de
GENERAL DE revisados, validados y capturados en el sistema de la |constancias de
ADMINISTRACION némina que se encuentra instalada en el Departamento de | nombramientos
(DRH) Remuneraciones de la Direccidén de Recursos Humanos y |y/o asighacién de
notifica al Departamento de Soporte Técnico a Sistemas y | remuneraciones
Aplicaciones.
DEPARTAMENTO 7 Recibe los terceros institucionales: AHISA, ISSSTE, |Disquetes conla
DE SOPORTE FOVISSSTE, GRUPO PROVINCIAL, COMERCIAL |informacién
-Srlfs(;rl\gﬁgsAY AMERICA, etc.; informaciéon de las prestaciones que
APLICACIONES varian de acuerdo a las Condiciohes Generales de
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INFORMATICOS

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION
{DRH)

DEPARTAMENTO
DE SOPORTE
TECNICO A
SISTEMAS Y
APLICACIONES

10

11

12

13

14

15

Captura la informacién en el sistema de la némina para la
aplicacion en la quincena a procesar, genera el reporte
respectivo y envia a la Direccion General de
Administracién (Direccién de Recursos Humanos) para su
revision y validacién.

Recibe reporte para la aplicacién de la némina, revisa y
determina:

¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?

NO: Realiza las correcciones y notifica. (Regresa a la
actividad No. 8).

Sl Autoriza el inicio para el proceso de la ndmina,
notificando al Departamento de Soporte Técnico a
Sistemas y Aplicaciones.

Recibe notificacion, revisa, realiza el proceso de calculo
de la Némina correspondiente.

Genera e imprime los reportes que muestran los
resultados de la informacién procesada de la némina, asi
como la cuenta por liquidar y entrega a la Direccidn
General de Administracion (Direccidén de Recursos
Humanos) para su revision, validacién y visto bueno, de
acuerdo a sus indicaciones para continuar con el proceso.

Genera los reportes de los productos finales de la ndmina
como: glosa; alfabético; listados de firmas; comprobantes
de pago; reportes a terceros; reporte de rechazos a
terceros; disco magnético para el depésito de la némina; y
reportes de informacién requeridos por las areas de la
Direccién General de Administracién (Direccién de
Recursos Humanos).

Realiza el proceso de cierre de la nédmina correspondiente
y elabora el respaldo de la base datos en CD y PC.

Disquetes con la
informacién

Reporte

Reportes
impresos

Reportes
impresos o
disquetes
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

DOCUMENTO O

UNIDAD OP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
16 Realiza los procesos variables para la némina que se dan

durante el afio, de acuerdo a las instrucciones de la
Direccién General de Administracién (Direccién de
Recursos Humanos) (Incremento general, retroactivos,
cambio de tabulador, meodificacion de impuestos,
aguinaldos, etc.).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE
2006

.

el

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

/

-

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
(DRH)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
A SISTEMAS Y APLICACIONES

INICIO
l 1

ELABORA
CALENDARIO
MISMO QUE

ES "
WALIDADO Y

CALENDARID
ANUAL DE
ACTIWIDADE
=}

e

I

EMWIA

- INSTRUYE A

> RECIEE

DOCUMENTACIO
il

¥ FORMATOS
ENTREGADOS

DOCUMENTACIO
il

¥ FORMATOS

FORMULAR EL
PROCEDIMIENTO
PARA CAPTURA
DE

ANUAL DE
ACTIVIDADE
=

INSTRUCCION
E INSTRUYE
PARA
PROCEDIMIENTO
DE CAPTUR,

RECIBE,
REALIZA
PROCEDIMIENT
o]

Y

PARA INICIAR

PROCEDIMIENTO
DE CAPTURA DE
MOVIMIENTOS

6
r
RECIBE

RECIBE '

DOCUMENTACION
¥ MOTIFICA

DOCUMENTACION

RECIBE,

A

REVISA LA
INFORMACIO

DOCUMENTACION

CAPTURA,
GEMERA
REPORTE

REVISA Y
DETERMINA

REPORTE

REALIZA
CORRECCIONES
¥ MOTIFICA

REPORTE

¥ ENYIA

REPORTE o
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL
A S
/_ DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO \
ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS TECNICO A SISTEMAS Y APLICACIONES
(DRH)
] 12
1
RECIEE,
AHZJ%RF\@\Y RE\\/{’ISA

NOTIFICACIO
PROCESO PARA M

NOMINA

PROCESO PARA
NOMINA

GEMNERA,
IMPRIME
¥

REPORTE
3

CUENTAS POR
LIQUIDAR

GENERA
PRODUCTO
=

REPORTES
DIVERSOS

REALIZA Y
ELABORA
RESPALDO

PROCESO DE
CIERRE DE
NOMINA

REALIZA

PROCESOS |
DURAMNTE EL ANO

PROCESOS

YARIABLES

TERMINA

\ /
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3.10 SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Elabora oficio solicitando una cuenta electrénica |Solicitud
ADMINISTRATIVA institucional y envia a la Direccién General Adjunta de
Servicios Informaticos.
DIRECCION 2 Recibe oficio solicitud, revisa y turna a la Subdireccién de | Solicitud
GENERAL Evaluacién y Control para su atencion.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 3 Recibe oficio solicitud, revisa y turna al Departamento de
DE EVALUACION Y Servicios Informaticos para su atencién.
CONTROL
DEPARTAMENTO 4 Recibe oficio solicitud, revisa, elabora la cédula de
DE SERVICIOS servicio, registra y envia a la Subdireccidon de Soporte
INFORMATICOS Técnico, a través de la Subdireccion de Evaluacién y
Control.
SUBDIRECCION 5 Recibe oficio solicitud y cédula de servicio, revisa e
DE SOPORTE instruye al Departamento de Atencion y Soporte Técnico a
TECNICO Usuarios para su atencion.
DEPARTAMENTO 6 Recibe oficio solicitud y cédula de servicio, revisa y gira
DE ATENCION Y instrucciones al técnico informatico para que proceda a la
'Srggrfl)lglc—)EA creacién del correo electrénico en el servidor, con sus
USUARIOS parametros.
7 Acude el técnico informatico a la Unidad Administrativa,
realiza la configuracion de cuenta(s) en el equipo de
computo del usuario:
¢ SE SOLUCIONO ?
8 SI: Solicita al usuario la firma de conformidad y devuelve.
(Pasa a la actividad No. 10).
9 NO: Remite la cédula de servicio a la Subdireccién de

Evaluacion y Control, a través de la Subdireccion de
Soporte Técnico.
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\
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 10 Recibe la cédula de servicio & diagnostico
DE EVALUACION Y correspondiente, revisa y turna al Departamento de
CONTROL Servicios Informaticos.

DEPARTAMENTO 11 Recibe cédula de servicio de conformidad o diagnostico,

DE SERVICIOS revisa, registra y turna diagnéstico preestablecido con
INFORMATICOS cédula de servicio al area correspondiente para su
atencion.

TERMINA PROCEDIMIENTO




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION PAGINA

GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

58

Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

SERVICIOS INFORMATICOS
2006

FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE

S

-
PROCEDIMIENTO:
-

SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO

™

vy

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE \

QFICIO

SOUCITUD

UNIDAD SUBDIREGCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
ADJUNTA DE SERVICIOS ATENCION Y SOPORTE
ADMINISTRATIV |NFORMATICOS EVALUACION Y SERVICIOS INFORMATICOS SOPORTE TECNICO TECNICO A USUARIOS
A CONTROL
INICIO
l 1 2 3 4 5 6
SOLICITA » RECIBE, RECIBE, RECIBE, RECIBE, RECIBE,
CUENTA REVISA Y REVISA Y REVISA, REVISA E REVISA Y GIRA
ELECTRONICA TURNA PARA TURNA PARA ELABORA, INSTRUYE PARA INSTRUCCIONES
VENVIA U sU REGISTRA Y SU ATENCION AL TECNICO
ENVIA

OFICIO

QFICIO
SOUCITUD

QFICIO QFICIO

SOUCITUD

SOLICITUD SOLICITUD

CEDULA DE
SERVICIO

CEDULA DE
SERVICIO

QFICIO
SOUCITUD

CEDULA DE
SERVICIO

ACUDE EL
TECNICO A LA
UA Y REALIZA

CONFIGURACION

SOLICITA
FIRMA DE
CONFORMIDAD
Y DEVUELVE

CEDULA DE
SERVICIO

REMITE LA

10 1

vy 1
RECIBE, RECIHE, REVISA,
REWISA REGISTRA™Y

A TURNA
TURNA D‘Af =

CEDULA DE
SERVICIO

CEDULA DE
SERVICIO

DIAGNOSTICO

TERMINA

CEDULA
DE

SERVICIO
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FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

Administrativa con el modelo y la base de datos propuesta
para la solucidén a su sistema.

INFORMATICOS
4 ™
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe de la Unidad Administrativa oficio solicitud, revisa y
GENERAL turna a la Subdireccidn de Evaluacién y Control.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 2 Recibe oficio solicitud, revisa y turna al Departamento de
DE EVALUACION Y Servicios Informaticos.
CONTROL
DEPARTAMENTO 3 Recibe oficio solicitud, revisa, elabora la Cédula de |Cédula de servicio
DE SERVICIOS Servicio con todos los datos del usuario, notifica nimero
INFORMATICOS de reporte y envia a la Subdireccién de Evaluacién y
Control para su atencion.
SUBDIRECCION 4 Recibe cédula de servicio, revisa y remite al Departamento
DE EVALUACION Y de Analisis y Desarrollo de Sistemas para su atencién.
CONTROL
DEPARTAMENTO 5 Recibe cédula de servicio, verifica el area y designa al |Cédula de servicio
DE ANALISIS Y lider del proyecto para que se comunigque con la Unidad
DESARROLLO DE Administrativa correspondiente, para definir al lider de
SISTEMAS proyecto por parte del drea usuaria.
6 Realiza la definicién del plan de trabajo y levanta una |Minuta
minuta donde quedan especificados los objetivos y
alcances del sistema a desarrollar y envia al
Departamento de Servicios Informaticos a través de la
Subdireccion de Evaluacién y Control.
DEPARTAMENTO 7 Recibe orden de servicio con minuta de objetivos y
DE SERVICIOS alcance para su conocimiento y archivo.
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 8 Realiza la calendarizacién de los eventos y el programa de | Programa de
DE ANALISIS Y trabajo que presenta a la Unidad Administrativa para su |trabajo
DESARROLLO DE validacién y aprobacién, recabando la firma del titular del
SISTEMAS area para su conocimiento.
9 Desarrolla el prototipo y lo presenta a la Unidad
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7

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

TERMINA PROCEDIMIENTO

INFORMATICOS
GROCEDIMIENTO: \
3.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
10 Realiza las pruebas finales con el usuario, de acuerdo con
el calendario establecido, verifica que el sistema no
presente errores elementales y si pasan las pruebas se
lleva a cabo la puesta a punto del sistema.
11 Realiza la entrega formal del sistema documentado con |Manual y CD
manual del usuario, CD con la aplicacién y recaba la firma
de aprobacién del usuario en la cédula de servicio.
12 Envia a la Subdireccién de Evaluacion y Control la Cédula | Cédula de servicio
de Servicio con firma del usuario para su seguimiento.
SUBDIRECCION 13 Recibe la cédula de servicio con firma del usuario, revisay |Cédula de servicio
DE EVALUACION Y turna al Departamento de Servicios Informaticos.
CONTROL
DEPARTAMENTO 14 Recibe la cédula de servicio con firma del usuario, revisa,
DE SERVICIOS registra, da seguimiento y archiva.
INFORMATICOS
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PARA SU
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!

RECIBE, REVISA
¥ REMITE PARA
SUATENCION

A

CEDULA DE
SERVICIO

3

VERIFICA EL AREA
- Y DESIGNA AL
LIDER DEL
PROYECTO

CEDULA DE
SERYICIO

7 '

DEFINE PLAN DE

RECIBE ORDEM TRABAJO,
DE SERVICIO DEFINE
CON OBJETMOS Y
OBJETIVOS Y ALCANCES
ALCANCE ¥
RECH] MINUT
MINUTA A

CALENDARIZA
EWVENTOS Y
PROGRAMA

TRABAJO QUE
PRESENTA A

PROGRAMA
DE
TRABAID

DESARROLLA
PROTOTIPO Y
PRESENTA A LA
UNIDAD

= TURISMO SERVICIOS INFORMATICOS 15 DE MARZO DE
N 2006 Y,
I~ =~
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS
A, /
( DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y \
ADJUNTA Y CONTROL SERVICIOS DESARROLLO DE SISTEMAS
DE SERVICIOS INFORMATICOS INFORMATICOS
l 1 2 3
RECIBE RECIEE, REVISA,
SOLICITUD, | REVISA > ELABORA,
REVISA Y TURNA v TURNA CEDULA Y EMVIA
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DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
ADJUNTA Y CONTROL SERVICIOS DESARROLLO DE SISTEMAS
DE SERVICIOS INFORMATICOS INFORMATICOS

REALIZA PRUEBAS
FINALES DE
ACUERDO AL
CALENDARIO
ESTABLECIDO

10

ENTREGA
SISTEMA
DOCUMENTADD
¥ RECABA FIRMA
DE APROBACION

SISTEMA
DOCUMENTADO

12

RECIBE, ENWIA CEDULA
REWISA DE SERVICIO

W TURNA, PARA 5L
CONOCIMIENT

A

CEDULA DE
SERYICIO

CEDULA DE
SERVICIO

14

RECIBE, REVISA,
REGISTRA, DA
SEGUIMIENTO ¥
ARCHMA

CEDULA DE
SERVICIO

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
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INFORMATICOS

(

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Recibe del usuario reporte via telefénica, registra y |Cédula de servicio
DE SERVICIOS elabora la cédula de servicio con los datos del usuario,
INFORMATICOS proporciona el servicio por via telefénica y determina:
¢ SE SOLUCIONO EL PROBLEMA?
2 Sl: Archiva la cédula de servicio. Cédula de servicio
3 NO: Notifica al usuario el niumero de reporte de la cédula |Cédula de servicio
correspondiente y envia a la Subdireccién de Evaluacién y
Control.
SUBDIRECCION 4 Recibe cédula de servicio, revisa y remite al Departamento | Cédula de servicio
DE EVALUACION Y de Andlisis y Desarrollo de Sistemas para que efectie el
CONTROL servicio requerido
DEPARTAMENTO 5 Recibe cédula de servicio, revisa, verifica el area de |Cédula de servicio
DE ANALISIS Y atencién y turna al técnico especializado en caso de
DESARROLLO DE mantenimiento.
SISTEMAS
6 Acude el técnico especializado y realiza la correccidén en |Cédula de servicio
caso de mantenimiento, levanta una cédula que se
almacenara como soporte adicional del servicio.
é SE SOLUCIONO EL PROBLEMA ?
7 SI: Solicita la firma de conformidad en cédula de servicio y | Cédula de servicio
la envia al Departamento de Servicios Informaticos a
través de la Subdireccion de Evaluacién y Control para su
conocimiento y archivo.
8 NO: Con base en documentacidn que se tenga de

problemas anteriores o experiencias del técnico
especializado se da seguimiento para que la correccién se
procese en el menor tiempo posible, en su caso reasigha
a ofro técnico especializado para su solucién vy
seguimiento.
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Y7 ay
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

~

UNIDAD oP

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

10

11

12

Presenta problemas para su solucién, se reline el equipo
de sistemas para dar solucién en conjunto y determina:

¢ SE SOLUCIONO EL PROBLEMA 7

Sl: Solicita al usuario la firma de conformidad en la cédula
de servicio y la envia al Departamento de Servicios
Informaticos a través de la Subdireccién de Evaluacion y
Control.

NO: Revisa las causas por las que no se pudo resolver el
problema y en caso de diferencias con las plataformas
tecnolégicas, se sugiere generar un nuevo desarrollo.
(Pasa a la actividad No. 5).

Termina las correcciones (mantenimiento) y envia la
cédula de servicio al Departamento de Servicios
Informaticos a través de la Subdireccién de Evaluacion y
Control.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cédula de servicio

Cédula de servicio
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/

( DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y

SERVICIOS EVALUACION DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS ¥ CONTROL

INICIO
l 1

RECIBE,
HEGISTRA,
E|ABORAY

ERVICIO

CECULA DE
SERVICIO

Mo SOLCIoND

PROBLEMA
?

.

ARCHMA
CEDULA
DE

CEDULA DE
SERVICIO

4 3
NOTIFICA RECIBE, REVISA, RECIBE, REVISA,
MUMERO DE ¥ REMITE PARA VERIFICAY
— REPORTE QUE EFECTUE TURNA AL
¥ ENVIA SERVICIO TECNICO
CEDULA DE :

CEDULA DE CEDULA DE

SERVICIO

SERVICIO

SERVICIO

ACUDE TECNICO
¥ REALIZA
CORRECCION

CEDULA DE
SERVICIO
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( DEPARTAMENTQO DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ \
SERVICIOS EVALUACION DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS ¥ CONTROL

MO

SOLICITA FIRMA
DE CONFORMIAD
¥ ENVIA PARA
CONOCIMIENTO

CEDULA DE
SERVICIO

g

DA SEGUIMIENTO
PARA CORREGIR
—> EN EL MENOR
TIEMPO

CEDULA DE

SERVICIO

PRESENTA
PROBLEMAS, SE
REUME CON EL
EQUIPOY
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MO
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE
\_SISTEMAS /
( DEPARTAMENTQO DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTOQ DE ANALISIS Y \
SERVICIOS EVALUACION DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS Y CONTROL

)

REWISA, EN SU
CASO SE
GEMERA
UN NUEVD

DESARROLLO

1
4

CEDULA DE

SERVICIO

TERMINA
CORRECCIONES
¥ ENVIA
CEDULA DE
SERVICIO

CEDULA DE
SERVICIO

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Proporciona las cédulas de servicio de mantenimiento al | Cédula de servicio
GENERAL responsable del contrato de la empresa seleccionada, el
ADJUNTA DE inventario de bienes informaticos, de acuerdo a la ultima
ISNEF%VRL%ESI COS validacién remitida por los enlaces informaticos de las
Unidades Administrativas.
EMPRESA 2 Recibe cédulas de servicio de mantenimiento, revisa, |Cédula de servicio
SELECCIONADA notifica al Departamento de Servicios Informaticos el
nombre de la Unidad Administrativa con la que inicia en
proporcionar el servicio.
DEPARTAMENTO 3 Recibe notificacidn, e informa al Enlace Informatico de la | Cédula de servicio
DE SERVICIOS Unidad Administrativa, con el propésito de que se brinden
INFORMATICOS las facilidades a la empresa seleccionada.
EMPRESA 4 Acude el técnico de la empresa a la Unidad Administrativa,
SELECCIONADA con el enlace informético para iniciar los servicios.
5 Realiza los trabajos correspondientes y notifica al Enlace |Cédula de servicio
Informatico de la Unidad Administrativa, de cualquier bien
informatico no localizado.
UNIDAD (3] Recibe notificacién, investiga, localiza el bien informatico e
ADMINISTRATIVA informa al técnico de la empresa seleccionada.
EMPRESA 7 Recibe informacién, acude al lugar indicado y realiza el
SELECCIONADA servicio de mantenimiento preventivo.
UNIDAD 8 Verifica que los bienes informaticos que recibieron servicio
ADMINISTRATIVA de mantenimiento preventivo, quede funcionando
perfectamente.
9 Firma de conformidad la cédula de servicio y la devuelve |Cédula de servicio
al técnico de la empresa seleccionada.
EMPRESA 10 Recibe del técnico, la cédula de servicio con firma de |Cédula de servicio
SELECCIONADA conformidad por los servicios de mantenimiento
proporcionados en la Unidad Administrativa.
N J




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

(PAGINA 1.72 W

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

SECRETARIA DE
TURISMO

(

~

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 Analiza informacién, elabora informe vy entrega al
Departamento de Servicios Informaticos, indicandole los
bienes informaticos no localizados.
DEPARTAMENTO 12 Recibe informe y cédulas de servicio, revisa, reporta |Cédula de servicio
DE SERVICIOS cualquier anomalia a la empresa seleccionada y notifica a
INFORMATICOS la Unidad Administrativa sobre los bienes informaticos
faltantes de servicio, para su localizacion.
UNIDAD 13 Recibe notificacién, revisa investiga, localiza los bienes
ADMINISTRATIVA faltantes e informa al Departamento de Servicios
Informaticos.
DEPARTAMENTO 14 Recibe informe, revisa y comunica a la empresa
DE SERVICIOS seleccionada de la localizacion de los bienes informaticos,
INFORMATICOS para su atencidn.
EMPRESA 15 Recibe comunicado, envia al técnico a realizar los
SELECCIONADA servicios de mantenimiento preventivo, da solucién a las
anomalias y notifica al Departamento de Servicios
Informaticos.
DEPARTAMENTO 16 Recibe notificacién y cédulas de servicio, revisa y archiva.
DE SERVICIOS
INFORMATICOS
EMPRESA 17 Notifica al Departamento de Servicios Informaticos en que
SELECCIONADA tiempo el bien informatico al que dio servicio, requiere de
mantenimiento correctivo.
DEPARTAMENTO 18 Recibe notificacién, revisa e inicia procedimiento de
DE SERVICIOS mantenimiento correctivo
INFORMATICOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
\_ J




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

PAGINA 73

FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE

2006 /
KPROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO h
A, /
( DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE \
ADJUNTA LA A SERVICIOS INFORMATICOS UNIDAD
DE SERVICIOS INFORMATICOS ADMINISTRATIVA
INICIO
l 1 2 3
PROPORCIONA RECIEE, RECIEE,
CEDULAS DE - REWISA | INFORMA A LA
SERVICIO A LA ¥ NOTIFICA LINIDAD AD WA
EMPRESA QUE INIC 1A QUE BRINDE
FACILIDADES
CEDULAS DE CEDULAS DE HOTIFICACIO
SERMICIO SERYICIO 1
AYENTARID TRVE T ARIO
DE BIENES DE BIENES
INFORMATICOS INFORMATICO
]
4
ACUDE EL <
TECHIGO PARA
INIC AR L0
SERVICIOS
REALIZA RECIBE,
TRABAIOS Y Ll INVESTIGA,
NOTIFICA DEL LOCALIZA BIEN
EIEN O E INFORMA
LOCALIZADD
NOTIFICACID NOTIFICACION
1
.
RECIEE, ACUDE .
AL LUGAR Y Iy
REALIZAEL
SERVICIO
HOTIFICAC IO
&
WERIFICA QUE
P LOS BIENES
QUEDEN
FUNCIONANDO
1 E]
0 ‘
RECIEE - FIRMA ¥
CEDULA DE - DEVUELYE
SERVICIO
FIRMADA,
CEDULA DE CEDULA DE
SERVICIO SERVICIO




. SECRETARIA DE
e TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

PAGINA 74

FECHA DE ELABORACION

15 DE MARZO DE
2006

I~ ™~
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A S
4 B
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA SEI.EEN(I!.PCTgagnA DE::%ES’EE?E::E AnM#JTé‘?’Q?nNA

DE SERVICIOS INFORMATICOS

1 1
2

\ A

RECIBE, REVISA,
LOCALIZA
E INFORMA

NOTIFICACIO
M

ey .| RECIEE, REVISA,
W ENTREGA Lt REPORTA
ANOMALIAS ¥
NOTIFICA
CEDULA DE
SERVICIO CEDULA DE
SERVICIO
15 14
RECIBE, - RECIEE, o
ENVIA -« REVIBA
AL TECNICO ¥ ¥
NOTIFICA COMUNICA
NOTIFICACION COMUNICADO
1
g
u| RECEE CEDULAS
DE SERVICIO,
REVISBA Y
ARCHIVA
CEDULAS DE
SERVICIO
17 18
NOTIFICA EL a|  RECIBE REVISA
TIEMPO DE E INICIA
MANTENIMIENTO PROCEDIMIENTO

CORRECTIVG

MANTEMIMIENTO

NOTIFICACIO
i
TERMINA

NOTIFICACIO
M




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 175
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL FECHA DE ELABORACION
4 sscrerania e DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS 15 DE MARZO DE 2006
‘ TURISMO INFORMATICOS

4. FORMATOS




76

74 SECRETARIA DE
TURISMO

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

~

INFORMATICOS
USO DGASI
FOLIO:
SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS
FECHA:
ENLACE INFORMATICO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
EDIFICIO: PISO: EXT.:
BIEN(ES) SOLICITADO(S)
PROYECTOR | | LAPTOP | | PANTALLA | |
DATOS DEL EVENTO
FECHA HORA NOMBRE LUGAR

INDIQUE EL LUGAR:

DATOS DE DEVOLUCION

FECHA HORA

EVENTO FUERA DE LA SECTUR (MASARYK)

NOo[ | sI| ]

NOMBRE Y FIRMA
No. DE EMPLEADO

DGASI_SP01 J
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J4f SECRETARIA DE
TURISMO

~

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

USO DGASI

FOLIO:

VALE DE PRESTAMO PARA EVENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA:
ENLACE INFORMATICO:
IUNIDAD ADMINISTRATIVA:
EDIFICIO: PISO: EXT.
BIEN(ES) SOLICITADO(S)
PROYECTOR | | LAPTOP | | PANTALLA | |
DESCRIPCION MARCA MODELO No. SERIE No. INV.
RECIBE ENTREGA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

NOMBRE, FIRMA Y No. DE EMPLEADO

NOMBRE, FIRMA Y No. DE EMPLEADO

DGASI_VPOZJ
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4 N

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLOQ INSTITUCIONAL Y
CCRETAR(A D COORDINACION SECTORIAL
" TURISMO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

FOLIO

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES INFORMATICOS
Fecha:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
ENLACE INFORMATICO:

DATOS DEL EMPLEADO AUTORIZADO POR LA DGAS| PARA SALIR CON LOS BIENES

NOMERE:: EXT.: FIRMA:

DESCRIPCION DE BIENES
TIPO MARCA MODELO No. INV. No. SERIE CAUSA QUE ORIGINA LA SALIDA OBSEE‘S’AC'ON
FECHA DE SALIDA FECHA DE ENTRADA:
AUTORIZO Vo.Bo.
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR COORDINADOR DE SEGURIDAD
ADJUNTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO DE LA
INFORMATICOS SUBSECRETARIA DE

INNOVACION Y CALIDAD

LIC. JOSE LUIS BERROSPE LIC. FRANCISCO JAVIER
MARTINEZ MONTES VILLA

RECIBI BIENES INFORMATICOS Y ORIGINAL DE SALIDA
NOMERE:: FIRMA:

ADSCRIPCION Y/O EMPRESA

No. EMPL. TELEFONO yfo EXT.

DGASI_AS03 J
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4 N

o SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
4/ SECRETARIA DE COORDINACION SECTORIAL
TURISMO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

SOLICITUD DE CONSUMIBLES DEL MES DE

Unidad Administrativa:

Enlace Informatico:

S Unidad de Cantidad Cantidad
DSl medida solicitada entregada
CARTUCHO A COLOR PARA IMPRESORA EPSON STYLUS 900 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA EPSON STYLUS 900 PZA.
CARTUCHO MULTICOLOR PARA IMPRESORA HP PAINJET PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA HP PAINJET PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA HP DESKJET 320 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA HP DESKJET 695C PZA.
CARTUCHO A COLOR PARA IMPRESORA HP DESKJET 695C PZA.
CARTUCHO ZIP PARA MAC DE 250MB PZA.
CARTUCHO ZIP PARA PC DE 100MB PZA.
CARTUCHO ZIP PARA PC DE 250MB PZA.
REVELADOR PARA IMPRESORA LASER MEMOREX LZR600/900 PZA.
TAMBOR PARA IMPRESORA BROTHER HL-1040 PZA.
TAMBOR PARA IMPRESORA LASER MEMOREX LZR600/900 PZA.
TONER PARA IMPRESORA BROTHER HL-1040 PZA.
TONER PARA IMPRESORA HP LASER JET 4M PLUS PZA.
TONER PARA IMPRESORA HP LASER JET 4P PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER 4000N PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER Il PLUS PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER LEXMARK _OPTRA S$3455 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER MEMOREX LZR600 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER WRITER APPLE PZA.
TONER PARA IMPRESORA LEXMARK OPTRA T612 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER OPTRA 52450 PZA.
COMPACT DISC GRABABLE PZA.
DISKETTE DE 3 %" FORMATEADO CAJA
OTRO (). UNIDAD DE | CANTIDAD | CANTIDAD
' MEDIDA | SOLICITADA | ENTREGADA
ENLACE INFORMATICO VISTO BUENO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
RECIBE ENTREGA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS
NOMBRE, FIRMA Y NO EMPLEADO NOMBRE, FIRMA Y NO EMPLEADO

INOTA: LOS SIGUIENTES ACCESORIOS NO LOS DISTRIBUYE ESTA DIRECCION GENERAL ADJUNTA: MARCADORES PARA ROTULAR
CD’s, ETIQUETAS PARA CD’s Y ATRIL PORTADOCUMENTOS,

L DGASL_CS04 )
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4/ SECRETARIA DE
Z TURISMO

~

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

INFORMATICOS

CEDULA DE ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS

México, D. F., a de de
Unidad Administrativa:
Enlace Informatico:
Nombre del usuario No. de Emp.
Edificio: Piso:
CPU
MARCA :
MODELO: IMPRESORA
NO. DE INVENTARIO: Marca ;
NO. DE SERIE: Modelo:
PROCESADOR: No. de Inv::
MEMORIA RAM (MB): No. de Serie:
VELOCIDAD (MHZ):
MEMORIA DISCO DURO (MB)
PERIFERICOS
TIPO MARCA MODELO NO. DE SERIE NO. INVENTARIO
PROGRAMAS DE COMPUTO
Nombre Marca Version

FIRMA DEL USUARIO

DGASI_ABO5 J
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\
SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
/ {S— COORDINACION SECTORIAL
2 TURISMO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS
CEDULA DE ACTUALIZACION DE USUARIOS DE BIENES INFORMATICOS

Meéxico, D. F., a de de
Unidad Administrativa:
Enlace Informatico:

BAJA
Nombre: No. Empleado: No. Cédula:
Adscripcién: Edificio: Piso:

TIPO MARCA MODELO NO. INV. NO. SERIE DESTINO
ALTA
Nombre: No. Empleado: No. Cédula:
Adscripcién: Edificio: Piso:
TIPO MARCA MODELO NO. INV. NO. SERIE DESTINO
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL ENLACE INFORMATICO

DGASI_AI0O6 _/
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4/ SECRETARIA DE
Z TURISMO

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

INFORMATICOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES INFORMATICOS

~

Cédula
namero:
Fecha:

Nombre del Usuario: Edificio:
Adscripcion: Piso:
No. Empl.: Ext.:

Bien informatico
Tipo Marca Modelo No. Inventario No. Serie
Software Version

Observaciones:

FIRMA DE CONFORMIDAD

Nombre y firma del usuario

Importante:

¥" No firme en caso de que no quede funcionando su equipo, la empresa tiene la obligacion de dejarlo
operando.

Fecha de conclusién:

v" Favor de cancelar los espacios no utilizados.

¥ Cualquier comentario o aclaracion llamar a la extension 1071 6 1076, favor de proporcionar el nimero

de cédula de servicio.

Nombre y firma del técnico:

DGASI_MPOU
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDiNACION
SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES INFORMATICOS

SECRETARIA DE
TURISMO | °

Céadula niimero:

Fecha def Reporte:
Hora del Reporte:

Nombre del Usuario: No. de Empleado:
Adscripcion: _ ) Edificio:

Piso:

Ext:
bien: Marca: Modelo: Inventario: Serle:

Nombre del Técnico: Fecha y hora de Recibido:

Descripcion de la Fala:

Anexo Técnico de verificacion

1) Nimero de nodo 2) Namero de MAC del equipo
3) Si cambio el equipo de lugar en que edificio, piso ¥ nodo se encontraba ubicado
4)  Tiene correctamente conectado el cable de! CPU o impresora al nodo? {Si}) (No)

5} 4 Tiene actividad la tarjeta de RED? { Si) ( No)

6) LEn la opcidn panel de control/sist fhardware/administrador de dispositivos existen dispositivos en confiicto? {Si} { No)
 7) ¢En la opcién propiedades de 1a red tiene registrado los siguientes componantas?

Cliente para red microsoft (activo) { SI) ( No ) _ Protocolo TCP para la tarjeta de red {dado de alta) (Si) (No)

Obtener una direccién IP automaticamente (activo) { ST) (No) Obtener DNS autométicamente (activo) { S1) (No)
Usar la configuracién NETBIOS del servidor DHCP {activo) (Si} (No) No usar IPSEC (activo) (Si) (No)

8) ¢Cudl es la velocidad que tiene configurada la tarjeta de red?

9) Direccion Ip 10) Subméascara : 1) Puerta de enlace

12) WINS 13) DNS, . 14) DHCP.

15) ¢ Se renové la direccién IP después de realizar un IPCONFIG/RENEW o WINIPCFG frenovar todos? {Si) { No)
16} ¢Existe la comunicacion al efectuar un ping a la direccién 63.5.3.2447(Si) (No) ‘

17) L Existe la comunicacion al efectuar desde otro equipo un ping a la direccién del equipo? { Si) (No)

18) LAl encender el equipo envia mensajes de error a la pantalla o efectia alguna accién anormal? (Si) (No)

19) g Tiene el antivirus instalado? { Si) (No) versién y facha de actualizacién

20) ¢ Abre sin problemas el navegador de internet? (S) (No)

21) ¢Efectia sin problemas una bisqueda en yahoo.com? ( 8i) (No)

22) glmprime correctamente el equipo? (Si) {No)

23) ¢ Cual es la direccién IP de la impresora donde imprime?

' Diagnéstico:

Solucién:

DGASI_MCO08
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION

En Caso de Sustitucion

Bien sustituido:

Marca: - : Modelo: No. Serie

iSi retiraron su equipo para reparaci_én!, z,Lé dejarén un equipo de soporte mientras reparan el suyo?

si [] Ne [] Porque

Fecha de llegada del técnico: Hora de Llegada técnico:
Comentarios del usuario
Hora de conclusion : Facha de Conclusién

Firma de Conformidad

Si firma un usuario diferente al que reporté Firma del Técnico
Favor de anotar su nombre

Importante:

No firme en caso de que no quede funcionando su equipo, ni lo reporte nuevamente, sera atendido con el mismo nimero de cédula.

En caso de que su equipo tenga que ser retirado para su reparacién, deberan proporcionale otro como soporte.
Cualquier duda o aclaracién favor de llamar a la extension 1071 6 1078, favor de proporcionar su ndmero de cédula.

Responsables del Servicio

D Soporte Telefénico: D Soporte : L__I Desarrollo | Ddees

D SERTECOMC D Garantia D Telefonia Uso intern
SO I 0

DGASI_MC08




