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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, en el cual se establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedira los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos para su funcionamiento, los que deberan
contener informacién sobre la estructura organica de la Dependencia y las funciones de
sus unidades administrativas, asi como los principales procedimientos administrativos
que se establezcan, en este contexto la Direccion General de Desarrollo Institucional y
Coordinacion Institucional, ha solicitado la actualizacién del Manual de Procedimientos
de la Direccién General Adjunta de Servicios Informaticos, con el propésito de
proporcionar los servicios de apoyo informaticos en la Sectur.

El presente Manual de Procedimientos se integra en apartados que proporcionan
informacion sobre el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de
Operacion, los Procedimientos con sus respectivos Diagramas de Flujo, asi como los
formatos e instructivos de llenado, los cuales seran utilizados en los procesos a
desarrollar.

La informacién necesaria para la integracién de este documento, fue proporcionada por
la Direccién General Adjunta de Servicios Informaticos, correspondiendo a la Direccion
de Organizacién, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Institucional, compendiarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el propdsito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas
que emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccién General Adjunta de Servicios
Informaticos, debera mantener actualizado el presente Manual.
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.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1I-1976 y sus reformas.

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983

Ley Federal de Turismo
D.O.F. 31-XII-1992 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 30-111-2006

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas.

w
)




PAGINA 8
\? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION
INFORMATICOS t 2 DE JUNIO DE 2008 J
x

-

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 5-VIII-2001 y sus reformas, particularmente la del 30-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28-VI-2006

DECRETOS

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal,
D.O.F. 6 XII 2006

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
que corresponda.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 4-V-2000 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-X-2000 y su ultima modificacion del 1-11-2008

Acuerdo por el que se crea la Comisidn para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 4-XI11-2000

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 19-VI-2001
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Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental
D.O.F. 6-XI1I-2002

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y su modificacién del 9 de agosto de 2002

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Desarrollo Institucional
y Coordinacién Sectorial. Autorizado el 9 junio de 2006

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad
y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-2006

w
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. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacion a desarrollar por las areas que integran la Direccion
General Adjunta de Servicios Informaticos, contribuyendo a incrementar la eficiencia y
eficacia en la atencion oportuna a los requerimientos de las Unidades Administrativas,
asi como el correcto uso, aprovechamiento, conservacién y control de los bienes
informaticos de la SECTUR.

w
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lll. POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial por conducto
de la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos:

» Participara en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios informaticos,
solicitados por las Unidades Administrativas, de conformidad con la Normatividad
establecida y presentacién Grupo de Trabajo en Materia de Tecnologias de la
Informacioén y Comunicaciones (TIC),

» Atendera las solicitudes de equipo informatico que presenten las Unidades
Administrativas, previa justificacion y autorizacion del Titular, las que seran atendidas
en funcion 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 a las Unidades Administrativas
de la Sectur, conforme a la Normatividad vigente.

» Controlara las licencias de los programas de cédmputo y autorizara su instalacion,
resguardando las licencias originales, con el propdsito de estandarizar el uso de los
programas de computo en la Secretaria.

» Coordinara y actualizara la relacion de ubicacién fisica de los bienes informaticos con
que cuenta la Secretaria, con fines de planeacién y ubicacion 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
informaticos de la SECTUR.

» Atendera las solicitudes de apoyo de bienes informaticos, servicios y accesorios a las
Unidades Administrativas que lo requieran para realizar eventos.
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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, asi como el proveedor de servicios integrales de computo son los unicos
autorizados para abrir y manipular los componentes de los bienes informaticos.

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

» Realizara el respaldo y resguardo de la informacion 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 instalacion, configuracién y administraciéon de la red de voz y
datos de la SECTUR y de los demas equipos y/o dispositivos de telecomunicaciones,
asi como de mantener actualizadas las memorias técnicas de los mismos.

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

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

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

» Debera instalar un antivirus en cada uno de los equipos de cémputo de la SECTUR
que se encuentren operando, el cual diariamente se actualizara, de acuerdo al
procedimiento automatizado respectivo.
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PROCEDIMIENTO: |V.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMAS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

USUARIO, ENLACE [ 1 |Reporta via web o telefénica a través de la Mesa de Ayuda | Solicitud

INFORMATICO las fallas que presenten los bienes informaticos, aparatos |Electronica y/o
telefonicos y/o lineas telefonicas y sistemas. telefonica.

MESA DE AYUDA 2 Notifica al usuario, el nimero de folio de la Cédula de|Cédula de servicio
Servicio que le corresponde a su solicitud, la fecha y hora de | electronica
registro.

3 |Realiza soporte de primer nivel via telefénica o acceso|Cédula de servicio
remoto y determina. electronica
(EXISTE SOLUCION?
4
Si: Documenta la cédula de servicio en sistema.
5
No: Turna la cédula de servicio al siguiente nivel de soporte
y reasigna al técnico segun el area de especialidad, remite, y
documenta en el sistema de mesa de ayuda para su
seguimiento.

DEPARTAMENTO 6 Revisa, realiza encuesta via telefonica y cierra la solicitud [Cédula de servicio

DE SERVICIOS electronica en el sistema. electronica

INFORMATICOS

SUBDIRECCION 7 |Acude al sitio el técnico, documenta, realiza el soporte [ Cédula de servicio

DE SOPORTE técnico y determina: electrénica

TECNICO,

SUBDIRECTOR DE

COMUNICACIO- . AND

NES Y ’ ¢EXISTE SOLUCION?

ADMINISTRACION ) ] o o

DE REDES, 8 |Si: Documenta la cédula de servicio electronica en el

DEPARTAMENTO sistema y se inicia la actividad No. 6.

DE ANALISIS Y

DESARROLLO DE 9 [No: Escala al siguiente nivel de soporte técnico y reasigna

SISTEMAS, en el sistema al proveedor correspondiente.

PROVEEDOR Y

EMPRESA

I\ J




- =
SECRETARIA
DE TURISMO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

(PAGINA 18 W

INFORMATICOS t

FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

GROCEDIMIENTO: IV.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMAS

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PROVEEDOR O 10 |Recibe a través del sistema la cédula de servicio electronica, | Cédula de servicio
EMPRESA acude al sitio, realiza soporte técnico y determina. electronica
¢(EXISTE SOLUCION?
1 Si: Documenta la cédula de servicio electronica en el
sistema y se la actividad No. 6.
12| No: Retira el bien informatico para su reparacion y deja otro
como soporte, de iguales o superiores caracteristicas,
durante el tiempo de la reparacion.
PROVEEDOR O 13 Realiza diagnéstico del bien informatico en laboratorio y
EMPRESA determina:
(EXISTE SOLUCION?
14 SI: Repara, corrige la falla y acude a sitio a reemplazar el
bien informatico que dejé como soporte, documenta la
cédula de servicio electronica en sistema y se inicia la
actividad No. 6.
15 No: Procedera con la sustitucion de bien informatico,
documenta la cédula de servicio electrénica en sistema.
PARA LA SUSTITUCION DE BIENES INFORMATICOS
PROVEEDOR O 16 Envia notificacién y propuesta técnica de sustitucion a la | Propuesta técnica
EMPRESA Subdireccién de Soporte Técnico.
SUBDIRECCION 17 Recibe la propuesta de sustitucion y turna al
DE SOPORTE Departamento de Atencion y Soporte Técnico a Usuarios.
TECNICO
DEPARTAMENTO 18 Realiza dictamen técnico y notifica a la a la Subdireccién |Dictamen
DE ATENCION Y de Soporte Técnico el resultado del dictamen. técnico.
SOPORTE
TECNICO A
USUARIOS
I\ J




DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

(PAGINA 19

|

tanis - FECHA DE ELABORACION
SECRETARNS INFORMATICOS 2 DE JUNIO DE 2008
GROCEDIMIENTO: IV.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMASx
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 19 Recibe el dictamen técnico, revisa y determina:
DE SOPORTE
TECNICO
¢(CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS TECNICAS?

20 No: Envia dictamen técnico por escrito a la empresa o |Dictamen
proveedor y solicita que presente otra propuesta de [técnico.
sustitucion.

21 Si: Envia autorizacion para realizar la sustitucién

PROVEEDOR O 22 Acude a sitio a sustituir el bien informatico y retira el que |[Cédula de
EMPRESA dej6 como soporte, recaba la firma del usuario, |servicio
documenta la cédula de servicio en sistema y envia carta
de notificacion de sustitucion a DGASI, turna la cédula al
Departamento de Servicios Informaticos e inicia la
actividad No. 6.
MESA DE AYUDA 23 Notifica a la Subdireccion de Soporte Técnico, al | Correo
Departamento de  Servicios Informaticos y al [electrénico
Departamento de Control de la sustitucion.
SUBDIRECCION 24 Envia el dictamen técnico y carta de sustitucién de la |Dictamen técnico
DE SOPORTE empresa de mantenimiento preventivo y correctivo al |y carta del
TECNICO Departamento de Control. proveedor
DEPARTAMENTO 25 Recibe dictamen técnico y carta de sustitucion de la [ Oficio y carta del
DE CONTROL empresa de mantenimiento preventivo y correctivo técnico |proveedor
y notifica a la Direcciéon General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales con copia a la CAy al El
correspondientes.

26 Imprime la cédula de Registro de Ubicacién Fisica para |Sistema, Correo
firma del usuario, elabora oficio de solicitud para firma del |Electrénico y
Director General Adjunto de Servicios Informaticos. Oficio

DEPARTAMENTO 27 Inicia con la actividad No. 6 Sistema
DE SERVICIOS
INFORMATICOS
I\ J
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PROCEDIMIENTO: IV.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMAS

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 28 |Turna al El el oficio y se inicia el procedimiento IV.5|Cédula de
GENERAL Relacion de Ubicacion Fisica. Registro de
ADJUNTA DE Ubicacion Fisica y
SERVICIOS Oficio
INFORMATICOS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE SOPORTE \

TECNICO, SUBDIRECTOS DE DEPARTAMENTO DE

USUARIO, DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y ADMON, SUBDIRECCION DE ATENCION Y SOPORTE DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO TECNICO A USUARIOS CONTROL

MESA DE AYUDA

SERVICIOS INFORMATICOS

ENLACE INFORMATICO

DE REDES, DEPTO. DE
ANALISIS Y DESARROLLO
DE SISTEMAS,
PROVEEDOR O EMPRESA

INICIO
J' 1 2

NOTIFICA No.
DE FOLIO

A 4

REPORTA
FALLAS

SOLICITUD

=
&l
=
Mesa de
Ayuda

REALIZA
SOPORTE DE
PRIMER NIVEL
Y DETERMINA

CEDULADE
SERVICIO

NO

DOCUMENTA LA
CEDULADE
SERVICIO
ENSISTEMA

CEDULA DE

SERVICIO

7

REVISA,
> TURNAY > REALIZA
DOCUMENTA ENCUESTAY
EN SISTEMA CIERRA LA
SOLICITUD

»| ACUDE AL SITIO

"1 ELTECNICO,
REALIZA
SOPORTE TEC.
Y DETERMINA

CEDULA DE

SERVICIO

CEDULADE
SERVICIO

CEDULADE
SERVICIO

DOCUMENTA LA
CEDULA DE
SERVICIO
EN SISTEMA

CEDULA DE
SERVICIO
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ANALISIS Y DESARROLLO
DE SISTEMAS,
PROVEEDOR O EMPRESA

e N
PROCEDIMIENTO: 1V.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMAS
N\ /
SUBDIRECCION DE SOPORTE \
TECNICO, SUBDIRECTOS DE DEPARTAMENTO DE
USUARIO, DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y ADMON. SUBDIRECCION DE ATENCION Y SOPORTE DEPARTAMENTO DE
ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA SERVICIOS INFORMATICOS DE REDES, DEPTO. DE SOPORTE TECNICO TECNICO A USUARIOS CONTROL

ESCALA AL
SIGUIENTE NIVEL

Y REASIGNA
AL PROVEEDOR

CEDULADE
SERVICIO

PROVEEDOR O
EMPRESA

10

RECIBE, ACUDE
AL SITIO, REALIZA
SOPORTE TEC.
Y DETERMINA

CEDULA DE
SERVICIO

NO

DOCUMENTA LA
CEDULADE
SERVICIO

EN SISTEMA

CEDULADE

SERVICIO

RETIRAEL

’ BIEN PARA
REPARACION Y

DEJA OTRO
COMO SOPORTE

CEDULADE
SERVICIO

REALIZA
DIAGNOSTICO
EN LABORATORIO
Y DETERMINA
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N\

J

USUARIO,
ENLACE INFORMATICO

MESA DE AYUDA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE SOPORTE
TECNICO, SUBDIRECTOS DE
COMUNICACIONES Y ADMON.
DE REDES, DEPTO. DE
ANALISIS Y DESARROLLO
DE SISTEMAS,
PROVEEDOR O EMPRESA

SUBDIRECCION DE
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y SOPORTE

TECNICO A USUARIOS CONTROL

DEPARTAMENTO DE

\

PROVEEDOR O
EMPRESA

NO

14

REPARA, ACUDE

AREEMPLAZAR

'Y DOCUMENTA
CEDULAEN
SISTEMA

CEDULADE
SERVICIO

PROCEDERA
CONLA
SUSTITUCION
DOCUMENTA
CEDULA

CEDULADE
SERVICIO

PARA LA SUSTITUCION
DE BIENES INFORMATICOS

v 16

ENVIA

NOTIFICACION Y
PROPUESTA
TECNICA

RECIBE

PROPUESTA

Y TURNA

A\ 4

REALIZA
DICTAMEN
TECNICOY

NOTIFICA
RESULTADO

PROPUESTA

TECNICA

PROPUESTA

TECNICA

RECIBE,
REVISAY
DETERMINA

A

DICTAMEN

TECNICO

DICTAMEN
TECNICO
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FECHA DE ELABORACION
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J

4 N
PROCEDIMIENTO: [V.1 SOPORTE Y MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO, TELEFONIA Y SISTEMAS
\_ J
SUBDIRECCION DE SOPORTE
TECNICO, SUBDIRECTOS DE DEPARTAMENTO DE
USUARIO, DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y ADMON. SUBDIRECCION DE ATENCION Y SOPORTE DEPARTAMENTO DE
ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA SERVICIOS INFORMATICOS DE REDES, DEPTO. DE SOPORTE TECNICO TECNICO A USUARIOS CONTROL
ANALISIS Y DESARROLLO
DE SISTEMAS,
PROVEEDOR O EMPRESA
sl
NO
20
ENVIA DICTAMEN
Y SOLICITA
OTRA
PROPUESTA
DICTAVEN
PROVEEDOR O TECNICO
EMPRESA
23 22 21
i -
< ACUDE A « ENVIA <
SUSTITUR EL
NOTIFICA DE BIEN, RECABA AUTORIZACION
LASUSTITUCION y PARALA
FIRMA Y ENVIA SUSTITUCION
CARTAY CEDULA|
CEDULADE CEDULADE AUTORIZACION
SERVICIO SERVICIO
24 25
'
ENVIADICTAVEN »|  RECIBE
Y CARTA DE DICTAVENY
SUSTITUCION CARTA Y
NOTIFICA
DICTAVEN CEDULA DE
TECNICO REGISTRO
IMPRIME
27 CEDULA PARA
FIRMA Y ELABORA
OFICIO
INICIACONLA
ACTIVIDAD No. 6 CEDULA DE
SERVICIO
OFICIO l
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS
¢ 28
TURNA EL
OFICIOE
INICIA PROCED.
V.5

OFICIO
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INFORMATICOS t

FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008
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PROCEDIMIENTO: [V.2 SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
RESI::\(I)III‘?QA]\)BLE oP DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

USUARIO 1 Notifica a su Enlace Informatico de sus requerimientos de

consumibles.
ENLACE o Requisita y envia antes del dia 20 de cada mes la solicitud |Solicitud
INFORMATICO a través de la Mesa de Ayuda. electrénica.
MESA DE AYUDA 3 Notifica al Departamento de Control de la recepciéon de la [Correo

solicitud electrénica. electrénico.
DEPARTAMENTO 4 Recibe solicitud electrénica de consumibles, revisa y [Solicitud
DE CONTROL determina: electronica

¢ HAY EN EXISTENCIA ?

5 Sl: Registra la solicitud electronica y requisita Solicitud
electronica
impresa

6 Notifica al Enlace Informatico para que pase a recoger los |Via telefonica

consumibles solicitados, registra y archiva
ENLACE 7 Se presenta a recoger los consumibles y firma de recibido. | Solicitud
INFORMATICO electronica
impresa
DEPARTAMENTO 8 Registra y archiva. Zzhc?:téﬁca
DE CONTROL .
impresa
g?ﬁgg&f_)'\l 9 NO: Notifica por escrito al Enlace informatico de la no Oficio
ADJUNTA existencia del consumible.
10 Recibe oficio de no existencia y procede a realizar los
ENLACE tramites para la adquisicion del consumible, de acuerdo a la
INFORMATICO > para a adq ’
normatividad vigente.
DEPARTAMENTO 11 Realiza el registro para la adquisicion global que se efectia |Bitacora
DE CONTROL anualmente.

N\

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS INFORMATICOS
PROCEDIMIENTO: V.2 SUMINISTRO DE CONSUMIBLES

-

JlL 1

SOLICITUD DE
| 3 CONSUMIBLES

=
Mesa de Ayuda

)

USUARIO ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA DEPARTAMENTO DE CONTROL
INICIO
\ AN ! 3 4
NOTIFICA DE SUS REQUISITAY ENVIA
REQUERIMIENTOS : ANTES DEL DIA 20 P ; RECIBE,
DE CADA MES NOTIFICADE LA REVISAY
DE CONSUMIBLES SOLIGITUD RSSO

SOLICITUD DE
| P CONSUMIBLES
@
=

=
Mesa de Ayuda

SOLICITUD DE
CONSUMIBLES

NO

REGISTRALA
SOLICITUD Y
REQUISITA

SOLICITUD DE
CONSUMIBLES

v o

10

SE PRESENTA A : NOTIFICA PARA
RECOGER LOS QUE PASE A
CONSUMIBLES Y RECOGER LOS

FIRMA DE RECIBIDO CONSUMIBLES
8
REGISTRAY
ARCHIVA

SOLICITUD DE
CONSUMIBLES

NOTIFICA 4_
RECIBE Y REALIZA |« DE LANO
TRAMITES PARA LA EXISTENCIA DEL
ADQUISICION DEL CONSUMIBLES
CONSUMIBLE
NOTIFICACION
NOTIFICACION

REALIZAEL
REGISTRO PARA
LA ADQUISICION

GLOBAL
ANUALMENTE

NOTIFICACION

Y

‘ TERMINA ’
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION
INFORMATICOS t 2 DE JUNIO DE 2008 J
x
PROCEDIMIENTO: [V.3 SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO 1 Notifica al Enlace Informatico de su solicitud de bienes de
apoyo para eventos con 24 horas de anticipacion.
ENLACE 2 Requisita y envia la solicitud electrénica, a través de la |Solicitud
INFORMATICO Mesa de Ayuda. Electrénica
MESA DE AYUDA 3 Notifica al Enlace Informatico, el numero de solicitud y turna | Solicitud
al Departamento de Control Electronica
DEPARTAMENTO 4 Recibe, revisa y determina: Solicitud
DE CONTROL Electrénica
¢ EXISTE DISPONIBILIDAD ?

5 NO: Notifica al Enlace Informatico de la no disponibilidad |Correo electrénico
del bien informatico solicitado.

6 Sl: Calendariza el evento, genera el Vale de Préstamo y [Vale de Préstamo
en su caso tramita la autorizacion de salida de los bienes |[para Eventos y en
informaticos. Su caso

autorizacion de
salida

7 Entrega los bienes informaticos al empleado autorizado
por el Enlace Informatico y firma de recibido.

ENLACE 8 Al término del evento entrega al Departamento de Control
INFORMATICO los bienes informaticos que le fueron prestados.
DEPARTAMENTO 9 Recibe los bienes informaticos que fueron prestados, |Vale de Préstamo
DE CONTROL revisa que estén completos, cancela el Vale y archiva para Eventos
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

IV.3 SOLICITUD DE APOYO PARA EVENTOS

f

N1

USUARIO ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA DEPARTAMENTO DE CONTROL
INICIO ’
v 1 2 3 4
NOTIFICA SU
» NOTIFICA »
S(;ILéigUD DE e REQUISITAY NUMERO DE "7l RECIBE, REVISA
S DE ENVIA SOLICITUD Y Y DETERMINA
APOYO PARA SOLICITUD TURNA
EVENTOS
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
APOYO PARA APOYO PARA APOYO PARA
EVENTOS EVENTOS EVENTOS
! !
= =
= =
Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda EXISTE s

8

AL TERMINO DEL
EVENTO ENTREGA |«

DISPONIBILIDAD
?

ELECTRONICO LA NO
DISPONIBILIDAD

NOTIIFICA POR
CORREO

DEL BIEN

CORREO
ELECTRONICO

CALENDARIZA, |«
GENERA VALE,
EN SU CASO
TRAMITA SALIDA

VALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

LOS BIENES
PRESTADOS

ENTREGA LOS

INFORMATICOS

BIENES

VALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

9

A\ 4

RECIBE BIENES
PRESTADOS,

CANCELA VALE
DE PRESTAMO

REVISAY

N

VALE DE PRESTAMO
PARA EVENTOS

TERMINA

/




; PAGINA 31
%. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

- DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION W
INFORMATICOS t 2 DE JUNIO DE 2008 J
x

-

IV.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS




a2

- =
SECRETARIA
DE TURISMO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

(PAGINA 32

INFORMATICOS t

2 DE JUNIO DE 2008

(PROCEDIMIENTO: IV.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

FECHA DE ELABORACION J

RESI;P:)III‘?QA]\)BLE oP DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE 1 Solicita los bienes informaticos necesarios para el [Oficio
INFORMATICO desarrollo de las actividades de la unidad administrativa,
previa autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa.
DIRECCION 2 Recibe la solicitud de bienes informaticos y turna al |Oficio
GENERAL Departamento de Control.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION 3 Recibe la solicitud de bienes informaticos y turna al |Oficio
DE EVALUACION Y Departamento de control.
CONTROL
DEPARTAMENTO 4 Recibe la solicitud de bienes informaticos, revisa y |Oficio
DE CONTROL determina:
¢, HAY DISPONIBILIDAD ?
5 NO: Notifica por oficio firmado por el Director General |Oficio
Adjunto de Servicios Informaticos al El correspondiente e
integra la solicitud al Programa Anual de Equipamiento.
6 Sl: Elabora oficio de asignacién con firma de Director |Oficio
General Adjunto de Servicios Informaticos e informa al El
que puede recoger los bienes informaticos solicitados.
ENLACE 7 Recibe notificacion, se presenta y firma de recibido por los | Oficio
INFORMATICO bienes informaticos que le son entregados.
ENLACE 8 Entrega al usuario los bienes informaticos, requisita la [Cédula de
Cédula de Asignacion de Bienes Informaticos, obtiene |Asignacion de
INFORMATICO : . . . - . . .
firma del usuario y la envia a la Direccion General Adjunta |Bienes
de Servicios Informaticos. Informaticos
DIRECCION 9 Recibe Cédula de Asignacion de Bienes Informaticos y |Cédula de
GENERAL turna al Departamento de Control. Asignacion de
SERVICIOS .
INFORMATICOS Informaticos
DEPARTAMENTO 10 Recibe oficio y Cédula, registra y archiva.
DE CONTROL
\_ TERMINA PROCEDIMIENTO Y,
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JUNIO DE 2008

PROCEDIMIENTO: IV.4 SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

SUBDIRECCION DE EVALUACION

LN

DEPARTAMENTO DE CONTROL

SOLICITUD DE
BIENES

INFORMATICOS

RECIBE

SOLICITUD DE
BIENES
INFORMATICOS

SOLICITUD DE
BIENES

INFORMATICOS

ENLACE INFORMATICO SERVICIOS INFORMATICOS Y CONTROL
INICIO
v 1 2 3 4
SOLICITALOS RECIBE >
BIENES P soLcwoy " i
INFORMATIVOS TURNA PARA SU SOLICITUD Y RYE%IS'FIL:EI\EYI\II?\A
NECESARIOS CONOCIMIENTO TURNA

SOLICITUD DE
BIENES
INFORMATICOS

HAY
DISPONIBILIDAD
?

S|

NOTIIFICAPOR
OFICIO E
INTEGRA AL
PROGRAMA ANUAL

NOTIFICACION

6

ELABORAOFICIO |«

A

NOTIFICACION,
SE PRESENTA
Y FIRMA DE
RECIBIDO

OFICIO

Y COMUNICA QUE
PUEDE RECOGER
LOS BIENES

OFICIO

\ 4

ENTREGA AL
USUARIO LOS
BIENES, REQUISITA,
FIRMA'Y ENVIA

CEDULADE
ASIGNACION DE
BIENES

\ 4

RECIBE CEDULA
Y TURNA

CEDULADE
ASIGNACION DE
BIENES

RECIBE,
REVISAY
ARCHIVA

CEDULADE
ASIGNACION DE
BIENES

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

w
)

PROCEDIMIENTO: IV.5 RELACION DE UBICACION FiSICA
RESIi’l\(I)Ill\?é\:\)BLE oP DOCUMENTO O

No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

USUARIO 1 Notifica al Enlace Informatico de cualquier movimiento |Oficio y Cédula de
fisico de los bienes informaticos. Actualizacion de
Usuarios de Bienes
Informaticos
ENLACE 2 Registra e informa mediante oficio y Cédula a la Direccion | Oficio y Cédula
INFORMATICO General Adjunta de Servicios Informaticos.
DIRECCION 3 Recibe oficio y Cédula y turna al Departamento de Control. | Oficio y Cédula
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 4 Recibe oficio y Cédula, actualiza registros, emite cédula y | Oficio y Cédula
DE CONTROL elabora oficio para firma del Director General Adjunto de
Servicios Informaticos.
DIRECCION 5 Firma y turna al Enlace Informatico. Oficio y Cédula
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
ENLACE 6 Recibe oficio y Cédula, recaba la firma del usuario y remite | Oficio y Cédula
INFORMATICO a la Direccién General Adjunta de Servicios Informaticos.
DIRECCION 7 Recibe oficio y Cédula y turna al Departamento de Control. | Oficio y Cédula
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 8 Recibe oficio y Cédula, revisa y determina: Oficio y Cédula
DE CONTROL
¢(ESTA FIRMADA LA CEDULA?

DEPARTAMENTO 9 No: Se inicia el procedimiento desde la actividad No. 4. Oficio y Cédula
DE CONTROL

10 | Sl: Revisa, registra y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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2 DE JUNIO DE 2008

PROCEDIMIENTO:

IV.5 RELACION DE UBICACION FiSICA

-

USUARIO

ENLACE INFORMATICO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

INICIO

\ 4 1

NOTIFICA
CUALQUIER

MOVIMIENTO
FISICO DELOS
BIENES INFORM.

NOTIFICACION

\4

REGISTRAE
INFORMA

OFICIO

CEDULADE
ACTUALIZACION
DE USUARIOS,

A

A\ 4

RECIBE Y
TURNA

OFICIO

CEDULADE
ACTUALIZACION
DE USUARIOS,

RECIBE, RECABA
FIRMA DEL
USUARIO Y

REMITE

OFICIO

CEDULA DE
ICONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

A

[
¥’| RECIBE, ELABORA
Y TURNA

OFICIO

CEDULADE
ICONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

FIRMAY
TURNA

OFICIO

CEDULA DE
(CONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

\ 4

RECIBE
Y TURNA

OFICIO

CEDULA DE
ICONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

\ 4

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA

OFICIO

CEDULA DE
ICONTROL DE BIENES
INFORMATICOS

ESTA
FIRMADA LA
CEDULA
?

Sl

SE INICIAEL
PROCEDIMIENTO
DESDE LA
ACTIVIDAD 4

REVISA <
REGISTRAY
ARCHIVA

OFICIO Y CEDULA
DE CONTROL DE
BIENES INF,

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.6 SOLICITUD DE SOFTWARE
UNIDAD
oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | n,. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

USUARIO 1 | Justifica y solicita al través del Enlace Informatico el [Oficio

software requerido.
ENLACE 2 | Recibe, analiza y envia la solicitud electronica a través de | Solicitud Electronica
INFORMATIVO la Mesa de Ayuda, previa autorizacion del titular de la UA

y/o CA.
MESA DE AYUDA 3 | Notifica al Departamento de Control de la recepcién de la | Correo electrénico.

solicitud electronica.
DEPARTAMENTO 4 Recibe, revisa, verifica disponibilidad de licencia del [Solicitud Electronica
DE CONTROL software y determina:

SOFTWARE DE USO GENERAL
¢ EXISTE LICENCIA DISPONIBLE ?

DEPARTAMENTO 5 NO: Elabora oficio de notificacion de no existencia de la | Oficio de notificacion
DE CONTROL licencia solicitada para firma del Director General Adjunto

de Servicios Informaticos y se realizan las gestiones para

su adquisicion.

6 | Sl: Registra y Notifica a la Mesa de Ayuda para reasignar |Correo electrénico

la solicitud electronica para su instalacion.
MESA DE AYUDA 7 | Reasigna solicitud a la Subdireccién de Soporte Técnico. | Solicitud electronica
SUBDIRECCION 8 | Inicia el procedimiento IV.1 de este manual. Solicitud electrénica
DE SOPORTE

SOFTWARE DE USO ESPECIFICO
DIRECCION 9 | Requisita la informacion y presenta la solicitud como un
GENERAL caso ante el Grupo de Trabajo en Materia de Tecnologias
ADJUNTA DE de la Informacion y Comunicaciones (TIC).
SERVICIOS
INFORMATICOS
N\ J
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) - FECHA DE ELABORACION
INFORMATICOS t 2 DE JUNIO DE 2008
GROCEDIMIENTO: IV.6 SOLICITUD DE SOFTWARE
UNIDAD
oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ¢, DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
GRUPO DE 10 |Recibe informacion, revisa el caso, emite acuerdo y|Acuerdo
TRABAJO EN determina:
MATERIA DE
TECNOLOGIAS
DE LA ,
INFORMACION Y
COMUNICACION
ES (TIC).
¢AUTORIZA ADQUISICION DE SOFTWARE DE USO
ESPECIFICO?
11 |NO: Informa a la Direccidon General Adjunta de Servicios | Oficio
Informaticos para que notifique por oficio Al El, explicando
los motivos.
12 | SI: Informa a la Direccion General Adjunta de Servicios | Oficio
Informaticos para que notifique el resultado favorable.
DIRECCION 13 [ Notifica por medio de oficio al El de la Unidad Administrativa | Oficio de notificacidon
GENERAL la autorizacién para que se realicen los tramites de
ADJUNTA DE adquisicién, de acuerdo a la normatividad aplicable.
SERVICIOS

INFORMATICOS

ENLACE 14
INFORMATICO

15
DIRECCION 16
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOS

INFORMATICOS

17

Recibe notificacién, revisa y solicita a la UA y/o CA que se
realicen los tramites de adquisicion del software.

Notifica mediante oficio, anexando la documentacion
correspondiente de adquisicion y el medio fisico y solicita, a
la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos la
instalacion.

Recibe e inicia la actividad del procedimiento 1V.1 de este
manual.

Registra y archiva para guarda y custodia el medio fisico.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio de notificacion

Oficio y
documentacion
correspondiente.
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/

N
/
/ GRUPO DE TRABAJO EN
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL MATERIADE
USUARIO ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA CONTROL SOPORTE ADJUNTA DE SERVICIOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMATICOS INFORMACION Y
COMUNICACIONES (TIC)
1 2 3 4
JUSTIFICAY o ».| NOTIFICADE LA > ;E\SIISBi
SOLICITAEL P RecIBE, ANALIZA ¥ RECEPCION VERIFICA
SOFTWARE Y ENVIA DE LA DISPONIBILIDAD
REQUERIDO SOLICITUD Y DETERMINA
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
SOFTWARE DE USO
GENERAL
Mesa de
Ayuda
S|
NO
5
ELABORA OFICIO
DE NO
EXISTENCIAY
PARA SU
ADQUISICION
OFICIO
; 6
& REGISTRAY
REASIGNA - NOTIFICA PARA
REASIGNAR
SOLICITUD LA SOLICITUD SOFTWARE DE USO
ESPECIFICO
SOLICITUD
8 \ 4 9 10
| .
INICIA EN EL REQUISITA >
P | PROCEDIMIENTO INFORMACION Eﬁﬁ'@ Ii’ciingg
IV.1 DE ESTE Y PRESENTA Y DETERMINA
MANUAL COMO UN CASO
SOLICITUD INFORMACION INFORMACION
AUTORIZA
LICENCIA
11
INFORMA PARA
QUE NOTIFIQUE
LOS MOTIVOS
OFICIO
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

/

( N
PROCEDIMIENTO: 1V.6 SOLICITUD DE SOFTWARE
~ J
GRUPO DE TRABAJO EN
DIRECCION GENERAL MATERIA DE
USUARIO ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA DEPAEZ’:"TW%IO bE SUBg:)ng:TlgN DE ADJUNTA DE SERVICIOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMATICOS INFORMACION Y

COMUNICACIONES (TIC)

INFORMA PARA

>
NOTIFICAPARA [N

RECIBE, REVISA [
Y SOLICITALA
ADQUISICION

OFICIO

QUE SE REALICE
LA ADQUISICION

RESULTADO

FAVORABLE

16

OFICIO

NOTIFICA POR o
OFICIOY P> | RECIBE E INICIA
INSS(')I'IAILC:C?(;C PROCEDIMIENTO
IV.1 DE ESTE
MANUAL

OFICIO

REGISTRAY
ARCHIVA PARA
GUARDAY
CUSTODIA

OFICIO

TERMINA

QUE NOTIFIQUE
EL RESULTADO
FAVORABLE

RESULTADO

FAVORABLE
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 1 En el sistema de tarificacion de llamadas telefonicas, se [Base de datos
DE SOPORTE procesan las llamadas del mes.
TECNICO
2 Se elabora los reportes detallados de las llamadas |Archivo
efectuadas por unidades administrativas asi como el [electrénico
recibo correspondiente, se turna a la Direccion General
Adjunta de Servicios Informaticos.
DIRECCION 3 Recibe los detalles de llamadas efectuadas y recibo, el [Reporte de
GENERAL cual remite a las Direcciones Generales vy/o [detallado de
gg%’/’l\gggE Coordinaciones Administrativas de las Subsecretarias |llamadasy recibo
INFORMATICOS correspondientes mediante archivo electrénico. electrénico.
DIRECCIONES 4 Reciben los detalles de llamadas efectuadas y recibo en |Reporte de
GENERALES Y/O archivo electrénico, turnan a los responsables de las [detallado de
CORDINACIONES lineas telefénicas. llamadas y recibo
ADMINISTRATIVAS electronico.
RESPONSABLEDE | 5 Reciben los reportes detallados de llamadas efectuadas y |Reporte de
LINEAS recibo, revisan y validan las llamadas registradas, en caso |detallado de
TELEFONICAS de haber efectuado llamadas no oficiales, expiden cheque |llamadasy recibo
a nombre de “SECTUR reintegros” por el monto |electronico.
correspondiente y turnan a la Direccion General y/o
Coordinacién Administrativa para su tramite.
DIRECCIONES 6 Integran y turnan a la Direccion General Adjunta de |Reporte de
GENERALES Y/O Servicios Informaticos los detalles de llamadas efectuadas |detallado de
CORDINACIONES debidamente requisitados, si es el caso, anexando cheque |llamadasy recibo
ADMINISTRATIVAS expedido a favor de “SECTUR reintegros” por el monto |electronico.
total de las llamadas no oficiales.
DIRECCION 7 Recibe el detalle de llamadas telefénicas y el recibo, |Reporte de
GENERAL revisa y turna para su atencién a la Subdireccién de |detallado de
gg%’/’l\gg SDE Soporte Técnico. llamadas y recibo
INFORMATICOS electronico.
SUBDIRECCION 8 Recibe y revisa el cheque contra el reporte de detalle de [Reporte de
DE SOPORTE llamadas. detallado de
TECNICO llamadas y recibo
electrénico.

N\

J
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
9 Si: Pasa a la actividad No.11
10 | No: Elabora Informe indicando las causas por las que no
es correcta la informacion y lo envia a la Unidad
Administrativa correspondiente y pasa al punto 4.
SUBDIRECCION 11 Elabora oficio dirigido a la Coordinacién Administrativa [ Oficio
DE SOPORTE para el tramite de bonificacién a la SECTUR.
TECNICO
12 Envia oficio y cheque a la Coordinacion Administrativa [ Oficio y cheque
para que sea bonificado a la SECTUR.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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SUBDIRECCION DE SOPORTE
TECNICO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

DIRECCIONES GENERALES Y/O
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE DE LINEAS
TELEFONICAS

|
)
J

INICIO

A 4 1

EN EL SISTEMA DE
TARIFICACION
SE PROCESAN LAS
LLAMADAS POR MES

A 4 2

SE ELABORALOS

REPORTES DE
LLAMADAS Y RECIBO
Y TURNA

CONCENTRADO
DE LLAMADAS

RECIBO

8
RECIBE Y REVISA

v

RECIBEN,
VALIDAN, EN SU

> RECIBENY

RECIBE
Y REMITE

DETALLE DE
LLAMADAS

RECIBO

TURNAN ALOS
RESPONSABLES

DETALLE DE
LLAMADAS

RECIBO

CASO EXPIDEN
CHEQUE Y
TURNAN

DETALLE DE
LLAMADAS

CHEQUE
(EN SU CASO)

RECIBOS

INTEGRANY [«

EL CHEQUE <
CONTRAEL
DETALLE DE
LLAMADAS
DETALLE DE
LLAMADAS

CHEQUE
(EN SU CASO)

CORRECTA
INFORMACION
?

NO

Sl

PASAALA
ACTIVIDAD
No. 11

INFORME

RECIBE, REVISA
Y TURNA PARA
SU ATENCION

DETALLE DE
LLAMADAS

CHEQUE
(EN'SU CASO)

TURNAN
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS

DETALLE DE
LLAMADAS

CHEQUE
(EN SU CASO)

RECIBOS
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SUBDIRECCION DE SOPORTE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DIRECCIONES GENERALES Y/O RESPONSABLE DE LINEAS
TECNICO DE SERVICIOS INFORMATICOS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS TELEFONICAS

N 1

ELABORA
INFORME Y
ENVIA

INFORME

ELABORA
OFICIO PARAEL
TRAMITE DE
BONIFICACION

OFICIO

ENVIACOFICIO Y

CHEQUE ALA

C.A. PARAQUE
SEABONIFICADO

OFICIO

TERMINA
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~

SOPORTE TECNICO
A SISTEMAS Y
APLICACIONES

LIFE, ISSSTE, FOVISSSTE, GRUPO NACIONAL
PROVINCIAL, COMERCIAL AMERICA, etc.; informacién
de las prestaciones que varian de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo, revisada y validada
por el Departamento de Remuneraciones (DRH).

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 distribucion de los |de procesos para

ADMINISTRACION productos quincenales de la némina, mismo que es |lanémina
(DRH) validado y autorizado por la Direccion de Recursos

Humanos, Direccion de Recursos Financieros y la

Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos, para

ser enviado a las areas correspondientes.
DIRECCION 2 Recibe la peticion de la Direccién de Recursos Humanos |Conforme a
GENERAL ADJUNTA para que se inicie el proceso de cierre de la némina |Calendario de
DE SERVICIOS anterior y se aperture la siguiente némina, para que el |Procesos de
INFORMATICOS Departamento de Remuneraciones (DRH) inicie el |Nomina

procedimiento de captura de movimientos en el sistema de

némina y turna a la Subdireccion de Soporte Técnico.
SUBDIRECCION DE 3 Recibe, revisa e instruye al Departamento de Soporte |[Conforme a
SOPORTE TECNICO Técnico a Sistemas y Aplicaciones para que inicie |Calendario de

procedimiento de cierre y apertura de la némina. Procesos de

Némina

DEPARTAMENTODE | 4 Recibe instrucciones de la Subdireccion de Soporte |Conforme a
SOPORTE TECNICO Técnico, para que inicie los procedimientos necesarios |Calendario de
A SISTEMAS Y para el cierre y apertura en el sistema de la némina para |Procesos de
APLICACIONES que el Departamento de Remuneraciones (DRH) inicie con [Némina

la captura de movimientos en el sistema de ndmina.
DIRECCION 5 Recibe documentacion de los movimientos para ser |Relacion de
GENERAL DE revisados, validados y capturados en el sistema de la |[constancias de
ADMINISTRACION némina por el Departamento de Remuneraciones de la |nombramientos
(DRH) (DRH) y notifica al Departamento de Soporte Técnico a |y/o asignacién de

Sistemas y Aplicaciones. remuneraciones
DEPARTAMENTODE | 6 Recibe los movimientos de terceros institucionales: MET | Oficio y disquetes

con la informacion
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE | 7 |Solicita al Departamento de Soporte Técnico a Sistemas y |Volante de
REMUNERACIONES Aplicaciones (DGASI), cierre de la nomina anterior y |Comunicacion
(DRH) apertura de la némina para el inicio de la captura. Interno
DEPARTAMENTO DE | 8 | Realizan el procedimiento informatico necesario para la |Volante de
SOPORTE TECNICO apertura de la siguiente nomina y notifica al area de |Comunicacion
A SISTEMAS Y Remuneraciones que ya puede iniciar la captura de |[Interno
APLICACIONES informacion.
DEPARTAMENTODE | 9 Recibe la notificacion del Departamento de Soporte |Volante de
REMUNERACIONES Técnico a Sistemas y Aplicaciones, que puede iniciar la | Comunicacion
(DRH) captura de la informacion en el sistema de la némina para |Interno
la aplicacion en la quincena a procesar.
10 | Se inicia la captura de movimientos y al término se validan |Listado de
los movimientos capturados mediante un listado, revisa y | Movimientos
determina:
¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?
11 | NO: Realiza las correcciones y notifica. (Regresa a la
actividad No. 8).
12 | Sl: Autoriza el inicio para el proceso del calculo de la
némina, notificando al Departamento de Soporte Técnico a
Sistemas y Aplicaciones, para la aplicacion de los
movimientos de Terceros Institucionales en la Némina a
procesar.
DEPARTAMENTO DE | 13 | Recibe notificacion, revisa y procede la carga de los |Listados de
SOPORTE TECNICO movimientos de terceros institucionales, por cada producto |rechazos por
A SISTEMAS Y se obtiene un reporte para validacion y determinar |concepto.
APLICACIONES rechazos en la informacion.
I\ J
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PROCEDIMIENTO:

IV.8 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO
A SISTEMAS Y
APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES
(DRH)

14

15

16

17

18

19

20

21

¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?

No: Notifica la causa del rechazo, espera la respuesta de
la modificacion autorizada por el Departamento de
Remuneraciones (DRH), (Regresa a la actividad No. 13).

SI: Se inicia el proceso del calculo de la ndbmina

Se Genera la ndmina.

Se imprime el reporte donde se validan: importes
negativos por persona, importes del SSI (1-76,3-81,3-82,3-
01,2-01), impuestos del mismo, importes negativos en
percepciones, importes positivos en deducciones,
importes de cabeceras, importe de cabecera-detalle,
totales de conceptos para los recibos y concepto 58.
Notifica al area de Remuneraciones (DRH) del resultado
para proceder a la generacion de la Glosa y Cuenta por
Liquidar para su revision, validacion y visto bueno, de
acuerdo a sus indicaciones para continuar con el proceso.

¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?

No: Verifica y revisa con detalle el error en conjunto con el
Departamento de Remuneraciones (DRH) para proceder a
la modificacion de acuerdo a instrucciones del area
responsable (Regresa a la actividad No. 10).

Sl: Se genera e imprime la Glosa para su validacion y
visto bueno por parte del Departamento de
Remuneraciones (DRH).

Se genera la glosa en archivo, se le notifica al area de
Remuneraciones (DRH), para que inicie la validacién y se
proceda a la generacion de la cuenta por Liquidar.

Recibe la glosa para su validacion, revisa y determina

Reporte de
Validacion de la
quincena.
procesada

Glosa

Glosa
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?
DEPARTAMENTO DE | 22 | No: El Departamento de Remuneraciones (DRH), notifica
REMUNERACIONES al Departamento de Soporte Técnico a Sistemas vy
(DRH) Aplicaciones para proceder a la modificacion de acuerdo a
instrucciones del area responsable (Regresa a la actividad
No. 10).
DEPARTAMENTO DE | 23 | SI: Se genera la Cuenta por Liquidar para su validacion y |Volante de
REMUNERACIONES visto bueno por parte del area de Remuneraciones y |Comunicacion
(DRH) Presupuestos (DRH). Interno
DEPARTAMENTO 24 | Recibe la Cuenta por Liquidar con la validaciéon y visto |Volante de
DE bueno por parte de la Subdireccion de Administracion [Comunicacion
REMUNERACIONES Presupuestal y Remuneraciones (DRH), revisa y [Interno
(DRH) determina:
¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?
DEPARTAMENTO DE | 25 | No: Subdireccion de Administracion Presupuestal y |Volante de
SOPORTE TECNICO Remuneraciones (DRH), notifica al Departamento de |Comunicacion
A SISTEMAS Y Soporte Técnico a Sistemas y Aplicaciones para proceder |Interno
(A[';(';-"ACSPI‘)C'ONES a la modificacion de acuerdo a instrucciones del area
DEPARTAMENTO DE responsable (Regresa a la actividad No. 10).
REMUNERACIONES _ o
(DRH) 26 | SlI: Se notifica al Departamento de Soporte Técnico a
Sistemas y Aplicaciones que la Cuenta por Liquidar esta
correcta.
DEPARTAMENTO DE | 27 | Se realiza proceso informatico de paso a Histéricos de la |Volante de
SOPORTE TECNICO Nomina y respaldo de la misma. Comunicacion
A SISTEMAS Y |ntern0
APLICACIONES
(DGASI)
I\ J
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE | 28 | Conjuntamente con el Departamento de Soporte Técnico,
REMUNERACIONES genera los reportes de los productos finales de la nomina
(DRH), como: alfabético, listados de firmas; comprobantes de
pago; reportes a terceros; reporte de rechazos a terceros;
disco magnético para el depésito de la nédmina; y reportes
de informacioén requeridos por las areas de la Direccion
General de Administracion (DRH).
DEPARTAMENTO DE | 29 | Notifica al Departamento de Soporte Técnico a Sistemas y |Volante de
REMUNERACIONES Aplicaciones del término de impresion de productos de |Comunicacion
(DRH) némina para proceder al proceso de cierre de la némina. Interno
DEPARTAMENTO 30 | Realiza el proceso de cierre de la ndmina correspondiente | Dispositivo
DE SOPORTE y elabora el respaldo de la base datos en CD y PC. magnético
TECNICO A
SISTEMAS Y
APLICACIONES
(DGASI)
DEPARTAMENTO DE | 31 | Realiza los procesos variables para la ndmina que se dan |Sistema de
SOPORTE TECNICO durante el afio, de acuerdo a las instrucciones de la |Nomina

A SISTEMAS Y Direccion General de Administracion (DRH) (Incremento
ASD(';-L\C:SP"C'ONES general, retroactivos, cambio de tabulador, modificacion
( ) de impuestos, aguinaldos, etc.).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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/ DIRECCION GENERAL DE

N1

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
ADMINISTRACION SOPORTE TECNICO TENICO A SISTEMAS Y REMUNERACIONES
DRH DE SERVICIOS INFORMATICOS APLICACIONES DRH
( INICIO ’
] P 3 4
RECIBE E
ELABORA > RECIBE PETICION Riﬁlﬁ;g&\(/&% INICIALOS
CALENDARIO, PARA QUE INICIE PARA QUE INICIE PROCEDIMIENTOS
MISMO QUE ES EL PROCEDIMIENTO EL CIERRE Y DE CIERRE Y
VALIDADO Y DE CAPTURA DE APERTURA DE NOM APERTURA DE NOM.
AUTORIZADO NOMINA i
CALENDARIO CALENDARIO MOVIMIENTOS
ANUAL DE ACTVIDADES
ACTIVIDADES
5
RECIBE <
DOCUMENTACION
PARA VALIDACION
Y CAPTURAY
NOTIFICA
MOVIMIENTOS
6 7
| | recseos SOLTE,
P MOVIMIENTOS DE
NOMINA ANTERIOR
TERCEROS Y APERTURA DE
INSTITUCIONALES LA NOMINA

MOVIMIENTOS SOLICITUD

A

REALIZALA
APERTURA DE
NOMINAY
NOTIFICA

NOTIFICACION

o~ RECIBE

| NOTIFICACION
PARA QUE INICIE
LA CAPTURA DE
INFORMACION

MOVIMIENTOS

INICIA CAPTURA
AL TERMINO
VALIDA, REVISA
Y DETERMINA




PAGINA 54
-; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE W
m SERVICIOS INFORMATICOS FECHA DE ELABORACION J
\

2 DE JUNIO DE 2008
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f DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
ADMINISTRACION SOPORTE TECNICO TENICO A SISTEMAS Y REMUNERACIONES
DRH DE SERVICIOS INFORMATICOS APLICACIONES DRH

S|

CORRECTA
LA INFORM,

REALIZA
CORRECCIONES
Y NOTIFICA

MOVIMIENTOS

13 12
RECIBE, REVISA, |« AUTORIZA EL INICIO [«
OBTIENE PARA EL PROCESO

DEL CALCULO DE
NOMINA'Y NOTIF.

REPORTE Y
DETERMINA

REPORTE MOVIMIENTOS

S|

CORRECTA
LA INFORM.,

NOTIFICA
CAUSAS DEL
RECHAZO Y

ESPERA
RESPUESTA

REPORTE

SE INICIAEL
PROCESO DEL
CALCULO DE

LANOMINA

REPORTE

SE GENERALA
NOMINA

SISTEMA DE
NOMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

SERVICIOS INFORMATICOS

PAGINA 55

FECHA DE ELABORACION

2DE J

UNIO DE 2008

[ PROCEDIMIENTO:

IV.8 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

TENICO A SISTEMAS Y
APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES
DRH

S|

17

SE IMPRIME EL
REPORTE,
REVISAY

DETERMINA

REPORTE

CORRECTA
LA INFORM,

VERIFICAY REVISA
CONDETALLE Y
CONJUNTAMENTE

PROCEDE ALA
MODIFICACION

REPORTE

GENERAE
IMPRIME GLOSA
PARA SU
VALIDACION Y
VISTO BUENO

NOTIFICA PARA LA

21

GENERAEN >
ARCHIVO Y

GENERACION DE
LA CXL

RECIBE GLOSA
PARA SU
VALIDACION,
REVISAY
DETERMINA

GLOSA

CORRECTA
LA INFORM,

22

NOTIFICA PARA
PROCEDER ALA
MODIFICACION

MOVIMIENTOS
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/ DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
ADMINISTRACION DR SERVICIOS INFORMATICOS SOPORTE TECNICO TENI!\(;(I)-IQ :éslgﬁnéus\s Y REMUNEI;;:CIONES

DRH

27

REALIZA PROCESO

SE GENERA LA
CUENTAPOR
LIQUIDAR PARA
VALIDACION Y
VISTO BUENO

23

CUENTAPOR
LIQUIDAR

RECIBE LA CUENTA
POR LIQUIDAR,
REVISAY

DETERMINA

CUENTAPOR
LIQUIDAR

ES S|
CORRECTA
LACXL.
?

25

LA SUBDIR. DE
ADMON PPTAL.
NOTIFICAPARA
PROCEDER ALA
MODIFICACION

CUENTAPOR
LIQUIDAR

26

NOTIFICA QUE <€

A

INFORMATICO DE
PASO A
HISTORICOS DE
LA NOMINA

PROCESOS
HISTORICOS

LA CUENTA POR
LIQUIDAR ESTA
CORRECTA

CUENTA POR
LIQUIDAR

CONJUNTAMENTE
GENERALOS
REPORTES DE
PRODUCTOS
FINALES DE LA NOM.

REPORTES
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[ DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
DRH

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
TENICO A SISTEMAS Y
APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES
DRH

J L\ J

30

REALIZA PROCESO (g

29

NOTIFICA DEL

DE CIERREDELA [V
NOMINA Y
ELABORA

RESPALDO EN CD

RESPALDOS

REALIZA PROCESO
VARIABLE PARA
LANOMINA QUE SE
DAN DURANTE EL
ANO

PROCESOS
VARIABLES

TERMINA

TERMINO DE
IMPRESION DE
PRODUCTOS Y

CIERRE DE LA NOM.

NOTIFICACION
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(PROCEDIMIENTO: IV.9 SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

USUARIO, ENLACE | 1 Solicita por oficio al Director General Adjunto de Servicios | Oficio
INFORMATICO Informaticos la activacion de una cuenta de correo

electrénico previa autorizacion del titular de la Unidad

Administrativa.
DIRECTOR 2 |Recibe la solicitud y turna al Departamento de Servicios |Oficio
GENERAL Informaticos.
ADJUNTO DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEPARTAMENTO 3 Recibe y analiza la solicitud para la activacion de una |Oficio
DE SERVICIOS cuenta de correo electronico, si corresponde a un
INFORMATICOS funcionario, valida los datos del usuario en la Direccidn

de Recursos Humanos; si es personal operativo, verifica

que la solicitud venga firmada por el jefe inmediato o de

personal de mando de la UA o CA., y determina:

¢ Los datos son correctos?
4 No: Informa al Enlace Informatico el porqué no procede la |Correo

solicitud y regresa a la actividad No.1, o en su caso espera | electronico.

a que valide los datos del funcionario la Direccion de

Recursos Humanos.

5 Si: Crea la cuenta de correo electronico, a través del |Oficio y Cédula de

Procedimiento de Soporte y Mantenimiento a Equipos de
Computo, Telefonia y Sistemas, archiva la solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

servicio
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[PROCEDIMIENTO: IV.9 SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO

-

A

USUARIO, ENLACE INFORMATICO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS
INICIO
v 1 2
SOLICITALA RECIBE
ACTIVACION DE SOLICITUD,
UNA CUENTADE ANALIZA, VALIDA
CORREO DATOS Y
ELECTRONICO DETERMINA
OFICIO OFICIO
SOLICITUD SOLICITUD

DATOS SON
CORRECTOS
?

NO

INFORMA EL
PORQUE NO
PROCEDE O EN SU
CASO ESPERA QUE
VALIDE DATOS

OFICIO
SOLICITUD

4

CREALACUENTA [«
DE CORREO Y
ARCHIVA
SOLICITUD

OFICIO
SOLICITUD

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.10 COLOCACION O INSTALACION DE NODOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE 1 Remite a la Direccion General Adjunta de Servicios [Oficio
INFORMATICO Informaticos el oficio de justificacion y solicitud de
instalacion de nodo..
DIRECCION 2 Recibe y turna a la Subdireccién de Comunicaciones y |Oficio
GENERAL Administracién de Redes.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCION DE 3 Acude a sitio, verifica disponibilidad de infraestructura en
$OMUN|CAC|ONES el lugar en donde se requiere el nodo y determina:
ADMINISTRACION
DE REDES
¢HAY DISPONIBILIDAD?
SUBDIRECCION DE 4 Si: Inicia procedimiento Soporte y Mantenimiento a |Cédula de
COMUNICACIONES equipos de Computo, Telefonia y Sistemas, archiva la [servicio.
Y ) solicitud
ADMINISTRACION
DE REDES
5 No: Elaborar oficio de respuesta para firma del Director |Oficio
General Adjunto, informando los motivos por los que no se
puede instalar el nodo, archiva la solicitud.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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PROCEDIMIENTO: V.10 COLOCACION O INSTALACION DE NODO

)

-

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

A GED AN J

DEPARTAMENTO DE CONTROL
ENLACE INFORMATICO SERVICIOS INFORMATICOS
‘ INICIO ’
v 1 2 3
. .| AcupE ALsiTO
REMITE OFICIO > RECIBE Y > VERIFICA
Y SOLICITUD TURNA DISPONIBILIDAD
Y DETERMINA
OFICIO DE OFICIO DE OFICIO DE

JUSTIFICACION

JUSTIFICACION

JUSTIFICACION

HAY
DISPONIBILIDAD
?

NO

INICIA
PROCEDIMIENTO
Y ARCHIVA

SOLICITUD

OFICIO DE
JUSTIFICACION

5

ELABORAOFICIO |
DE RESPUESTA
INFORMANDO
LOS MOTIVOS,
ARCHIVA

OFICIO DE
JUSTIFICACION

TERMINA
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x
PROCEDIMIENTO: |V.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe de la Unidad Administrativa oficio solicitud de
GENERAL desarrollo de un sistema, turna al Grupo de Trabajo.
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
GRUPO DE 2 Recibe oficio con solicitud analiza la misma y determina si
TRABAJO procede_
¢ PROCEDE?
3 No: Regresa el oficio con la solicitud indicando los motivos [Cédula de servicio
por los que no se puede realizar el sistema vy finaliza el
procedimiento.
4 Si: Aprueba la solicitud y turna al Departamento de |Cédula de servicio
Servicios Informaticos.
DEPARTAMENTO 5 Recibe oficio solicitud aprobada por el Grupo de Trabajo, | Cédula de servicio
DE SERVICIOS elabora la Cédula de Servicio con todos los datos del
INFORMATICOS usuario, notifica nimero de reporte y envia a la Jefatura
de Analisis y Desarrollo de sistemas.
DEPARTAMENTO 6 Recibe cédula de servicio, verifica el area y designa al [Cédula de servicio
DE ANALISIS Y lider del proyecto para que se comunique con la Unidad
DESARROLLO DE Administrativa correspondiente, para definir al lider de
SISTEMAS proyecto por parte del area usuaria.
7 Realiza la definicion del plan de trabajo y levanta una |Minuta
minuta donde quedan especificados los objetivos vy
alcances del sistema a desarrollar y envia al
Departamento de Servicios Informaticos.
DEPARTAMENTO 8 Recibe modificacion electrénica de la orden de servicio
DE SERVICIOS con minuta de objetivos y alcance para su conocimiento y
INFORMATICOS archivo.
DEPARTAMENTO 9 Realiza la calendarizacion de los eventos y el programa de | Programa de
DE ANALISIS Y trabajo que presenta a la Unidad Administrativa para su |trabajo
géﬁ_ﬁ?ﬂig‘-'—o DE validacion y aprobacion, recabando la firma del titular del

N\

area para su conocimiento.
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PROCEDIMIENTO: |V.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 10 |[Desarrolla el prototipo y lo presenta a la Unidad
DE ANALISIS Y Administrativa con el modelo y la base de datos propuesta
DESARROLLO DE para la solucién a su sistema.
SISTEMAS
11 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.
12 Realiza la entrega formal del sistema documentado con [Manualy CD
manual del usuario, CD con la aplicacién y recaba la firma
de aprobacién del usuario en la cédula de servicio.
13 Envia al Departamento de Servicios Informaticos la |Cédula de servicio
Cédula de Servicio con firma del usuario para su
seguimiento.
DEPARTAMENTO 14 Recibe la cédula de servicio con firma del usuario, revisa, |Cédula de servicio
DE SERVICIOS

INFORMATICOS

registra, da seguimiento y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.11 DESARROLLO DE SISTEMAS

/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA GRUPO DE TRABAJO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
DE SERVICIOS INFORMATICOS INFORMATICOS DESARROLLO DE SISTEMAS

A N

( INICIO '

A\ 4 1

RECIBE > RECIBE,
SOLICITUD ANALIZA Y
Y TURNA DETERMINA

SOLICITUD

SOLICITUD

PROCEDE
?

REGRESA LA
SOLIC. INDICANDO
MOTIVOS Y
FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

SOLICITUD

4 5 6
» < RECIBE Y > RECIBE
v ';\POT_{%TESDLC "’ NOTIFICA NUMERO CEDULA, VERIFICA
TURNA DE REPORTE EL AREAY DESIGNA
Y ENVIA LIDER DE PROY.

OFICIO DE
JUSTIFICACION

SOLICITUD
APROBADA

CEDULADE
SERVICIO

7

8
RECIBE ORDEN [« REAIﬁI:aZ:BFK_JgN -
DE SERVICIO CON LEVANTA MINUTA
OBJETIVOS Y Y ENVIA
ALCANCE PARA
CONOCIMIENTO CEDULA DE
v INGTA SERVICIO

CEDULADE
SERVICIO
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PROCEDIMIENTO: 1V.11 DESARROLLO DE SISTEMAS

)

/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA GRUPO DE TRABAJO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
INFORMATICOS DESARROLLO DE SISTEMAS

2 D A\

DE SERVICIOS INFORMATICOS

REALIZALA
CALENDARIZAY
EL PROGRAMA DE
TRABAJO QUE
PRESENTA AUA.

PROGRAMA
DE TRABAJO

DESARROLLA
PROTOTIPO Y
PRESENTA ALA
UNIDAD ADMVA.

v 1"

REALIZA PRUEBAS
FINALES DE
ACUERDO AL
CALENDARIO
ESTABLECIDO

v 12

REALIZA ENTREGA
SISTEMA
DOCUMENTADO
Y RECABA FIRMA
DE APROBACION

SISTEMA
DOCUMENTADO

14 y

ENVIA CEDULA

RECIBE CEDULA |« DE SERVICIO
CON FIRMA, REVISA, PARA SU

REGISTRA, DA SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO Y
ARCHIVA

CEDULADE
SERVICIO

CEDULADE
SERVICIO

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: [V.12 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Proporciona a la Subdireccién de Soporte Técnico archivo [Correo
DE CONTROL electronico la Relacion de Ubicacion Fisica, actualizada de | electronico.
bienes informaticos.
SUBDIRECCION 2 Recibe la relacion actualizada y proporciona las cédulas
DE SOPORTE de servicio de mantenimiento preventivo, y emite un plan |Cédula de servicio
TECNICO. de trabajo al responsable de la empresa contratada.
EMPRESA 3 Recibe las cédulas de servicio de mantenimiento |Cédula de servicio
preventivo, la relacién de bienes informaticos y el plan de
trabajo.
SUBDIRECCION 4 Informa al Enlace Informatico de la Unidad Administrativa, [Cédula de servicio
DE SOPORTE las fechas en las que se realizara el mantenimiento
TECNICO. preventivo, con el propésito de que se brinden las
facilidades a la empresa contratada.
EMPRESA 5 Acude el técnico de la empresa con el Enlace Informatico
de la Unidad Administrativa, para iniciar los servicios de
mantenimiento preventivo segun el plan de trabajo.
6 Realiza los trabajos correspondientes y notifica al Enlace [Cédula de servicio
Informatico de la Unidad Administrativa, de cualquier bien
informatico no localizado.
ENLACE 7 Recibe notificacién, investiga, localiza el bien informatico e
INFORMATICO informa al técnico de la empresa.
EMPRESA 8 Recibe informacién, acude al lugar indicado y realiza el
servicio de mantenimiento preventivo.
USUARIO 9 Verifica que los bienes informaticos que recibieron servicio
de mantenimiento preventivo, quede funcionando
perfectamente.
10 Firma de conformidad la cédula de servicio de [Cédula de servicio

mantenimiento preventivo y la devuelve al técnico de la
empresa.
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PROCEDIMIENTO: IV.12 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EMPRESA 11 Recopila las cédulas de servicio de mantenimiento |Cédulas de
preventivo con la firma de conformidad de cada usuario |servicio e informe
de la Unidad Administrativa y presenta a la Subdireccion
de Soporte Técnico
SUBDIRECCION 12 Recibe informe y cédulas de servicio de mantenimiento |Cédulas de
DE SOPORTE preventivo, revisa, reporta cualquier anomalia a la [servicio e informe
TECNICO. empresa y notifica al Enlace Informatico sobre los bienes
informaticos faltantes de servicio, para su localizacion.
ENLACE 13 Recibe notificacion, revisa, localiza los bienes faltantes e |Informe
INFORMATICO informa a la Subdireccién de Soporte Técnico.
SUBDIRECCION 14 Recibe informe, revisa y turna a la empresa, para realizar [Informe
DE SOPORTE el servicio.
TECNICO.
EMPRESA 15 Recibe, envia al técnico a realizar los servicios y notifica a | Cédula de servicio
la Subdireccibn de Soporte Técnico. Realiza las
actividades Nos. 9y 10.
SUBDIRECCION 16 Recibe notificacibn y cédulas de servicio de |Informey Cédulas
DE SOPORTE mantenimiento preventivo, revisa y archiva. de servicio
TECNICO.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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PROCEDIMIENTO: 1V.12 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

/

AN J

DEPARTAMENTO DE CONTROL SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO EMPRESA ENLACE INFORMATICO
{ INICIO )
2 3
\ 4 1
PRSE.&%%%NA » RECIBE, »| RECIBE CEDULAS
ACTUALIZADA » [ PRrROPORCIONA »| LARELACIONDE
DE BIENES Y EMITE PLAN DE BIENES Y EL
INFORMATICOS TRABAJO PLAN DE TRABAJO
RELACION DE
UBICACION CEDULAS DE CEDULAS DE

FISICA SERVICIO SERVICIO

INVENTARIO
DE BIENES
INFORMATICOS

INVENTARIO
DE BIENES
INFORMATICOS

l 5
INFORMA AL ACUDE EL
ENLACE LAS
TECNICO PARA
FECHAS DEL INICIAR LOS
MANTENIMIENTO SERVICIOS
PREVENTIVO
\ A !
REALIZA » RECIBE,
TRABAJOS Y INVESTIGA,
NOTIFICA DE ALGUN LOCALIZA BIEN
BIEN NO E INFORMA
LOCALIZADO
NOTIFICACION NOTIFICACION
8
RECIBE, ACUDE [«
AL LUGAR Y
REALIZA EL
SERVICIO
USUARIO
NOTIFICACION
v °
| VERIFICAQUE
> LOS BIENES
QUEDEN
FUNCIONANDO
12 " A 4 10
RECIBE, CEDULAS DE VA
REVISA, REPORTA SERVICIO Y CONFORMIDAD Y
Y NOTIFICA PRESENTA DEVUELVE

CEDULA DE CEDULADE CEDULADE

SERVICIO SERVICIO SERVICIO
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[PROCEDIMIENTO: IV.12 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

-

N |

DEPARTAMENTO DE CONTROL SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO EMPRESA ENLACE INFORMATICO
13
14
P RECIBE, REVISA,
RECIBE, REVISA ! LOCALIZA
Y TURNA PARA E INFORMA
REALIZAR EL
SERVICIO

NOTIFICACION
NOTIFICACION

15

[ RECIBE, ENVIA

e AL TECNICO A

REALIZAR LOS

SERVICIOS Y
16 NOTIFICA
< NOTIFICACION
RECIBE )
NOTIFICACION
Y CEDULAS
DE SERVICIO,
REVISAY ARCHIVA

CEDULAS DE
SERVICIO

TERMINA




; PAGINA 74
%. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION W
INFORMATICOS t 2 DE JUNIO DE 2008 J
x

-

IV.13 SOLICITUD DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS




a2

- =
SECRETARIA
DE TURISMO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

(PAGINA 75

w
)

” FECHA DE ELABORACION
INFORMATICOS t 2 DE JUNIO DE 2008
gROCEDIMIENTO: IV.13. SOLICITUD DE SERVICIO COMPLEMENTARIO
RESIi’l\(I)Ill\?S?:BLE oP DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

USUARIO 1 Notifica al Enlace Informatico de su solicitud de servicio

complementario con 24 horas de anticipacion.
ENLACE 2 Requisita y envia la solicitud electrénica de servicio |Solicitud
INFORMATICO complementario a través de la Mesa de Ayuda. Electronica
MESA DE AYUDA 3 Recibe y notifica al Departamento de Control de la [Correo

recepcién de la solicitud electronica. electroénico.
DEPARTAMENTO 4 Recibe solicitud electrénica de servicio complementario, |Solicitud
DE CONTROL revisa y determina: Electrénica

¢(PROCEDE?
5 No: Notifica al Enlace Informatico del motivo por el cual no |Correo
es posible atender su solicitud de servicio. electroénico.
6 SI: Autoriza la solicitud a la mesa de ayuda para la [Correo

realizacion del servicio. Electronico
MESA DE AYUDA 7 Recibe la autorizacion, imprime la solicitud. Formato
USUARIO 8 Entrega el material que se utilizara para la realizacién del

servicio.
MESA DE AYUDA 9 Recibe el material, efectua, entrega el trabajo realizado,

recaba la firma de recibido y remite al Departamento de |Formato

Control.
DEPARTAMENTO 10 Recibe y archiva
DE CONTROL Formato.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ J
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[PROCEDIMIENTO: 1V.13 SOLICITUD DE SERVICIO COMPLEMENTARIO

U1 J

@

=
Mesa de Ayuda

=
Mesa de Ayuda

USUARIO ENLACE INFORMATICO MESA DE AYUDA DEPARTAMENTO DE CONTROL
INICIO
1 2 3 4
NOTIFICA SU a »

SOLICITUD DE »|  REQUISITAY RECIBE Y »"|  RECIBE, REVISA

ENVIA NOTIFICA DE LA
SERVICIO SOLICITUD SOLICITUD Y DETERMINA
COMPLEMENTARIO
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
SERVICIO SERVICIO SERVICIO
COMPLEMENTARIO COMPLEMENTARIO COMPLEMENTARIO

PROCEDE
?

NOTIFICAEL
MOTIVO

NOTIFICACION

A

A

RECIBE LA

MATERIAL PARA LA
REALIZACION DEL
SERVICIO

MATERIAL

ENTREGAEL [«

AUTORIZACION
E IMPRIME LA
SOLICITUD

SOLICITUD DE
SERVICIO
COMPLEMENTARIO

AUTORIZA LA
SOLICITUD

SOLICITUD DE
SERVICIO
COMPLEMENTARIO

A 4

RECIBE, EFECTUA,
ENTREGA, RECABA
FIRMAY REMITE

FORMATO

RECIBE Y
ARCHIVA

FORMATO

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO: IV. 14 SOLICITUD DE SERVICIO DE TELEFONIA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE 1 Remite a la Direccion General Adjunta de Servicios |Oficio
INFORMATICO Informaticos el oficio de justificacion de solicitud de una
nueva extension telefénica, firmado por el titular de la UA
o CA.
DIRECCION 2 Recibe y turna a la Subdireccién de Soporte Técnico. Oficio
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCIONDE | 3 Acude a sitio, verifica disponibilidad de infraestructura en
SOPORTE el lugar en donde se requiere el nodo y determina:
TECNICO.
¢HAY DISPONIBILIDAD?
SUBDIRECCIONDE| 4 Si: Inicia procedimiento Soporte y Mantenimiento a |Cédula de
SOPORTE equipos de Computo, Telefonia y Sistemas, elabora oficio |servicio.
TECNICO. de respuesta para firma del Director General Adjunto y
archiva.
S Oficio
No: Elabora oficio de respuesta para firma del Director
General Adjunto, informando los motivos por los que no se
puede instalar el nodo, archiva la solicitud.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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PROCEDIMIENTO: V.14 SOLICITUD DE SERVICIO DE TELEFONIA

LN

-

ENLACE INFORMATICO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

INICIO

3

ACUDE AL SITIO,
VERIFICA

A 4 1
REMITE OFICIO o |
DE JUSTIFICACION Ll RECIBE
DE SOLICITUD Y TURNA

OFICIO Y

SOLICITUD

OFICIOY

SOLICITUD

DISPONIBILIDAD
DE ESTRUCTURA
Y DETERMINA

OFICIOY
SOLICITUD

HAY
DISPONIBILIDAD
?

NO

Sl

INICIA
PROCEDIMIENTO
Y ARCHIVA

SOLICITUD

5

ELABORAOFICIO | g
PARAFIRMADEL Y
DGASI, INFORMANDO
LOS MOTIVOS,
ARCHIVA

SOLICITUD

TERMINA
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INFORMATICOS t

FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

(PROCEDIMIENTO: IV.15 SOLICITUD DE SERVICIOS ADICIONALES DE TELEFONIA.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE 1 Remite a la Direccion General Adjunta de Servicios [Oficioy formato.

INFORMATICO Informaticos el oficio y formato de Servicios Adicionales

de Telefonia firmado por el Subsecretario a la a que

pertenece UA o CA solicitante. (El formato se obtiene via

web en la Mesa de Ayuda).
DIRECCION 2 Recibe y turna a la Subdireccién de Soporte Técnico. Oficio y formato.
GENERAL
ADJUNTA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
SUBDIRECCIONDE | 3 Recibe, verifica que venga debidamente requisitado el
SOPORTE Formato de Servicios Adicionales de Telefonia vy
TECNICO. determina:

¢LOS DATOS SON CORRECTOS?

SUBDIRECCIONDE| 4 Si: Inicia procedimiento Soporte y Mantenimiento a |Cédula de
SOPORTE Equipos de Computo, Telefonia y Sistemas, registra, [servicio.
TECNICO. elabora oficio de respuesta para firma del Director General

Adjunto y archiva.

S Oficio

No: Elabora oficio de respuesta para firma del Director
General Adjunto, informando los motivos por los que no se
puede proporcionar el servicio, archiva la solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

[

PROCEDIMIENTO:

IV.15 SOLICITUD DE SERVICIOS ADICIONALES DE TELEFONIA

AUEDAN J

-

ENLACE INFORMATICO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

INICIO

Y FORMATO

3

\ 1
REMITE OFICIO N
RECIBE, VERIFICA
> RECIBE N
DE JUSTIFICACION Y TURNA FORMATO Y
DETERMINA

OFICIO Y

FORMATO

OFICIOY

FORMATO

OFICIOY
FORMATO

LOS DATOS NO

SON CORRECTOS
?

S|

INICIA
PROCEDIMIENTO
Y ARCHIVA,
ELABORAY
ARCHIVA

CEDULADE
SERVICIO

5

ELABORAOFICIO | g
PARAFIRMADEL [
DGASI, INFORMANDO
LOS MOTIVOS,
ARCHIVA

SOLICITUD

TERMINA
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NORMATIVIDAD EN MATERIA DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA EL EJERCICIO 2008

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE TECNOLOGiAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA SECRETARIA DE TURISMO

DESCRIPCION DE LOS FORMATOS INCLUIDOS

NOMBRE CLAVE
SOLICITUD DE PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS DGASI_SP01
VALE DE PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS DGASI_VP02
AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES INFORMATICOS DGASI_AS03
SOLICITUD DE CONSUMIBLES DGASI_CS04
CEDULA DE ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS DGASI_ABO05

CEDULA DE ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE BIENES

INFORMATICOS DGASI_Al06
CEDULA DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DGASI|_MP07
CEDULA DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DGASI_MC08
SOLICITUD DE SERVICIO COMPLEMENTARIO DGASI_SSC9
AUTORIZACION DE SERVICIOS ADICIONALES DE TELEFONIA DGASI_SSAT10
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B SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

¥
[} #

il DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

R Rk COORDINACION SECTORIAL
o= THRIRHE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

INFORMATICOS

CEDULA DE ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE BIENES INFORMATICOS

Fecha: @ de 2008.

Unidad Administrativa: @

Enlace Informatico: @
BAJA (4D
Nombre: No. Empleado: No. Cédula:
Adscripcion: Edificio: Piso:
TIPO MARCA MODELO NO. INV. NO. SERIE DESTINO
ALTA (5
Nombre: No. Empleado: No. Cédula:
Adscripcién: Edificio: Piso:
TIPO MARCA MODELO NO. INV. NO. SERIE DESTINO

OBSERVACIONES:

Co

@

FIRMA DEL ENLACE INFORMATICO

DGASI_AU06
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION
|NFORMAT|COS 2 DE JUNIO DE 2008

GNSTRUCTIVO DE LLENADO: .
CEDULA DE ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE BIENES INFORMATICOS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- FECHA ENLACE INFORMATICO |Se debera anotar a fecha de elaboracion de la cédula de
actualizacion.

2.- UNIDAD “ “ Anotar el nombre de la Unidad Administrativa en donde

ADMINISTRATIVA este asignado el bien informatico.

3.- ENLACE “ “ Registrar el nombre del Enlace Informatico adscrito a la

INFORMATICO Unidad Administrativa.

4.- BAJA “oou Se debera indicar el nombre completo, nimero de
empleado, numero de cédula, adscripcién, edificio y piso
del empleado, que esta dando de baja el bien
informatico, asimismo, se debera anotar todos los datos
del bien informatico como son:

Tipo

Marca

Modelo

No. De Inventario

No. De Serie

Destino. (Indicar si es baja definitiva o cambio de
usuario).

5.- ALTA “ “ Se anotara el nombre completo, numero de empleado,
namero de cédula, adscripcion, edificio y piso del
empleado que esta dando de alta el bien informatico,
asimismo, se debera anotar todos los datos del bien
informatico como son: Tipo, Marca, Modelo, No. de
Inventario, No. de Serie, Destino.

6.- i “ Anotar en su caso, cualquier aclaracién o comentario,

OBSERVACIONES

7.- FIRMA

relacionado con los movimientos de los bienes adscritos.

Debera firmar validando los movimientos de los bienes
informaticos.
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL

SECRETARIA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

DE TURISMO

CEDULA DE ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS

Fecha: @ de 2008.

Unidad Administrativa: @

Enlace Informatico: @
Nombre del usuario: @ No. de Emp.: @

Edificio: @ Piso: @

CPU IMPRESORA
Marca : Marca :
Modelo: Modelo:
No. de inventario: No. de Inv::
No. de Serie: No. de Serie:

PERIFERICOS (9 )
Nombre Marca Modelo No. de §erie No. Inventario

Monitor

Teclado

Raton

SOFTWARE (_19)
Marca Nombre Version

G

FIRMA DEL USUARIO

DGASI_AB05
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

CEDULA DE ASIGNACION DE BIENES INFORMATICOS

9.- PERIFERICOS

10.- SOFTWARE

11.-

USUARIO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- FECHA ENLACE INFORMATICO [Escribir la fecha de elaboracion de la cédula de
Asignacioén de Bienes Informaticos.

2.- UNIDAD “ “ Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

ADMINISTRATIVA usuario del bien informatico.

3.- ENLACE “ “ Anotar el nombre completo del Enlace Informatico

INFORMATICO correspondiente.

4.- NOMBRE DEL “ “ Se debera anotar el nombre completo del usuario que

USUARIO tienen asignado el bien informatico.

5.- No. DE “ “ Sefalar el numero de empleado del usuario que tiene

EMPLEADO asignado el bien informatico.

6.- EDIFICIO “ “ Indicar el nombre del edificio en donde se encuentra
ubicado el wusuario que tiene asignado el bien
informatico.

7.- PISO “ “ Indicar el numero de piso en donde se encuentra
ubicado el usuario que tiene el bien asignado.

8.- CPU Y/O “ “ Se debera anotar los datos del bien asignado, ya sea el

IMPRESORA CPU o la impresora como son: Marca, Modelo, No. de

inventario y No. de Serie.

Anotar los datos del monitor, teclado, y raton asignados
al usuario, como son: Nombre, Marca, Modelo, No. de
Serie y No. de inventario.

Indicar el o los Softwares registrados en el bien
informatico, como son: Marca, Nombre, Version

Debera firmar de conformidad el usuario de los bienes
informaticos que tiene asignados.
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

SOLICITUD DE CONSUMIBLES

MES DE @

89

DE 2008.
Enlace Informatico: @
Unidad Administrativa: @
Qf/‘ Descripcion @ Unidad de Cantidad Cantidad
medida solicitada entregada
CARTUCHO A COLOR PARA IMPRESORA EPSON STYLUS 900 PZA. ~ —~
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA EPSON STYLUS 900 PZA. N [
CARTUCHO COLOR PARA IMPRESORA HP DESKJET 930/990CX| PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA HP DESKJET930/990CXI PZA.
CARTUCHO DE COLOR PARA IMPRESORA HP DESKJET 3920 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA HP DESKJET 3920 PZA.
CARTUCHO DE NEGRO PARA IMPRESORA LEXMARK 7515 PZA.
CARTUCHO DE COLOR PARA IMPRESORA LEXMARK Z515 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESIRA EPSON STYLUS C79 PZA.
CARTUCHO AMARILLO PARA IMPRESIRA EPSON STYLUS C79 PZA.
CARTUCHO CYAN PARA IMPRESIRA EPSON STYLUS C79 PZA.
CARTUCHO MAGENTA PARA IMPRESIRA EPSON STYLUS C79 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA HP DESKJET 695C PZA.
CARTUCHO DE COLOR PARA IMPRESORA HP DESKJET 695C PZA.
TONER PARA IMPRESORA BROTHER HL 1040 PZA.
TAMBOR PARA IMPRESORA BROTHER HL 1040 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER SAMSUNG ML-1210 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER SAMSUNG ML-1430 PZA.
TONER PARA IMPRESORA BROTHER HL-1240 PZA.
TAMBOR PARA IMPRESORA BROTHER HL-1240 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA LEXMARK C510 PZA.
CARTUCHO AMARILLO PARA IMPRESORA LEXMARK C510 PZA.
CARTUCHO MAGENTA PARA IMPRESORA LEXMARK C510 PZA.
CARTUCHO CYAN PARA IMPRESORA LEXMARK C510 PZA.
DEPOSITO DE TONER DE DESECHO PARA IMPRESORA C510 PZA.
KIT LV DE MANTENIMIENTO PARA IMPRESORA LEXMARK C510 PZA.
KIT REVELADOR FOTOGRAFICO PARA IMPRESORA C510 PZA.
CARTUCHO NEGRO PARA IMPRESORA LEXMARK C762 PZA.
CARTUCHO AMARILLO PARA IMPRESORA LEXMARK C762 PZA.
CARTUCHO MAGENTA PARA IMPRESORA LEXMARK C762 PZA.
CARTUCHO CYAN PARA IMPRESORA LEXMARK C762 PZA.
BOTELLA PARA TONER DE DESPERDICIO PARA IMPRESORA C762 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER 4000N PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER JET 4 M PLUS PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER LEXMARK OPTRA S3455 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LEXMARK OPTRA T612 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER OPTRA S$2450 / S1855 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER LEXMARK T644 PZA.
TONER PARA IMPRESORA LASER JET 1200 PZA.
COMPACT DISC GRABABLE PZA.
MINIDISCOS PZA.
DISKETTES DE 3 % CAJA

Enviar Solicitud ]

AUTORIZADO POR EL ENLACE INFORMATICO PARA
RECIBIR LOS CONSUMIBLES

NOMBRE, FIRMA Y No. EMPLEADO

<

DGASI_CS04
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

W

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE COMSUMIBLES

5.- DESCRIPCION

6.- CANTIDAD
SOLICITADA

7.- CANTIDAD
ENTREGADA

8.- ENVIAR
SOLICITUD

9.- NOMBRE,
FIRMA'Y No. DE
EMPLEADO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

ENLACE INFORMATICO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- FECHA MESA DE AYUDA Escribir el mes correspondiente en que solicita los
consumibles.

2.- ENLACE “ “ Anotar el nombre completo del Enlace Informatico
INFORMATICO correspondiente, que solicita los consumibles.
3.- UNIDAD “ “ Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el
ADMINISTRATIVA usuario del bien informatico.
4.- CASILLA DE ENLACE INFORMAICO | Seleccionar o marcar con una X la casilla del consumible
SOLICITUD solicitado.

Nombre del consumible que solicitado, de conformidad
con la relacion que se presenta.

Anotar la cantidad que solicita del consumible.
Se debera sefialar la cantidad del consumible que se
esta entregando.

Debera dar un click para enviar la solicitud y pueda ser
atendida.

Anotar el nombre, firma y numero de empleado de la
persona que recibe los consumibles.
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P SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
Qf DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Y COORDINACION SECTORIAL
SECRETARIA ;
DE TURISMO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

USO DGASI
FOLIO: |

SOLICITUD DE PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS

FECHA: @ DE 2008.
ENLACE INFORMATICO: @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: @
EDIFICIO: @ PISO: @ EXT.: @

BIEN(ES) SOLICITADO(S) (7))

PROYECTOR [ ] LAPTOP [ ] PANTALLA [ ]

DATOS DEL EVENTO (8 )

FECHA HORA NOMBRE LUGAR

Seleccione fecha | 8] 08 » || 00 »

DATOS DE DEVOLUCIO%
FECHA HORA

Seleccione fecha | [F] 08 | |00 »

EVENTO FUERA DE LA SECTUR (MASARYK) No[ | s ]

EN CASO POSITIVO, INDIQUE EL LUGAR:

[ Enviar Solicitud ] @

DGASI_SP01
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- FECHA MESA DE AYUDA Escribir la fecha de elaboracion de la cédula de Solicitud
de Apoyo para Eventos.

2.- ENLACE “ “ Anotar el nombre completo del Enlace Informatico

INFORMATICO correspondiente que solicita el apoyo para evento.

3.- UNIDAD “ “ Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

ADMINISTRATIVA Enlace Informatico.

4.- EDIFICIO “ “ Indicar el nombre del edificio en donde se encuentra
ubicada la Unidad Administrativa que requiere el apoyo
para el evento.

5.- PISO “ “ Escribir el niumero de piso en donde se encuentra
ubicada la Unidad Administrativa que requiere el apoyo
para el evento.

6.- EXTENSION “ “ Anotar el numero de extension del Enlace Informatico
que solicita el apoyo para el evento.

7.- BIENES ENLACE INFORMATICO [Marcar con una X el bien informatico que solicita para el

SOLICITADOS desarrollo del evento.

8.- DATOS DEL “ “ Seleccionar los datos del evento, como son: la fecha, y

EVENTO hora, anotar el nombre del evento y lugar en donde se
realizara el evento.

9.- DATOS DE “ “ Se debera seleccionar los datos de devolucion del bien

DEVOLUCION informatico que solicitd, como son: fecha, hora,

10.- EVENTO Debera marcar con una X si el evento se realizara fuera

FUERA DE LA .... de las oficinas de la SECTUR e indicar el lugar en donde
se llevara a cabo.

11.- ENVIAR “ “ Debera dar un click para enviar la solicitud, para que

SOLICITUD pueda ser atendida.
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

COORDINACION SECTORIAL
SECRETARIA i i
DE TURISMO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

USO DGASI
FOLIO |
SOLICITUD DE SERVICIO COMPLEMENTARIO
FECHA: @
Enlace Informatico: @ @
Unidad Administrativa:
IMPRESION A COLOR (4 )
NUMERO DE JUEGOS CANTIDAD DE HOJAS POR JUEGO TOTAL DE HOJAS

DUPLICADO DE CD's (5 )

CANTIDAD TOTAL

DIGITALIZACION (6 )

OCR (TEXTO) TOTAL
IMAGEN TOTAL
NOMBRE DEL TRABAJO A REALIZAR:: @

ARCHIVO ADJUNTO:

[ Enviar Solicitud ]@

RECIBI TRABAJO

FIRMA DE CONFORMIDAD

RESTRICCIONES: EL servicio de impresion no debera exceder a 250 hojas en total y el de reproduccion de cd’s
25 unidades.

NOTAS IMPORTANTES: Remitir esta solicitud requisitada, con 24 horas de anticipacién como minimo.

La Unidad Administrativa solicitante proporcionara el material necesario para la realizacion del servicio
solicitado.

DGASI_SSC9
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JUNIO DE 2008

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE SERVICIO COMPLEMENTARIO

ADMINISTRATIVA
4.- IMPRESION A
COLOR

5.- DUPLICADO DE
CD’s

6.-
DIGILITALIZACION

8.- ARCHIVO....
9.- ENVIAR
SOLICITUD

10.- FIRMA DE
CONFORMIDAD

7.- NOMBRE DEL ...

ENLACE INFORMATICO

USUARIO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FECHA MESA DE AYUDA Escribir la fecha de elaboracién de la Solicitud de
servicio complementario.
2.- ENLACE “ “ Anotar el nombre completo del Enlace Informatico
INFORMATICO correspondiente que solicita el servicio complementario.
3.- UNIDAD “ “ Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

Enlace Informatico.

Se debera anotar en el espacio sefialado el nimero de
juegos de la impresion, cantidad de hojas por juego, y el
total de hojas.

Marcar el espacio indicado para senalar la cantidad de
duplicados de CD’s y el total.

Marcar el espacio correspondiente, para el trabajo de
digitalizacion que se requiera, ya sea OCR (texto) o
imagen, asi como la cantidad total.

Indicar el nombre del trabajo que se va a realizar.

Adjuntar el o los archivos del trabajo que se va a
realizar.

Dar un click para enviar la solicitud y pueda ser
atendida.

Debera firmar de conformidad la persona que solicito el
servicio complementario.
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

: COORDINACION SECTORIAL
SECRETARIA i i
DE TURISMO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

USO DGASI
FOLIO: |
VALE DE PRESTAMO PARA EVENTOS
FECHA: >, DE 2008.
ENLACE INFORMATICO: @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: @
EDIFICIO: @ PISO: @ EXT.: @
BIEN(ES) SOLICITADO(S) D
PROYECTOR | | LAPTOP [ ] PANTALLA [ ]
DESCRIPCION MARCA MODELO No. SERIE No. INV.

AUTORIZADO POR EL ENLACE INFORMATICO PARA
RECIBIR LOS BIENES INFORMATICOS

NOMBRE, FIRMA Y No. DE EMPLEADO

ES OBLIGATORIO RESPETAR LOS PLAZOS DE PRESTAMO SOLICITADOS A EFECTO DE CUMPLIR EN
TIEMPO Y FORMA CON LAS DEMAS SOLICITUDES PROGRAMADAS, POR LO QUE DEBERAN
ENTREGAR LOS BIENES INFORMATICOS Y ACCESORIOS AL TERMINO DEL EVENTO.

iNO GUARDAR! ]
EL PROYECTOR INMEDIATAMENTE DESPUES DE SER UTILIZADO. DEBERA ESPERAR POR
LO MENOS 10 MINUTOS A QUE SE ENFRIE.

DGASI_VP02
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION

INFORMATICOS 2 DE JUNIO DE 2008

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

VALE DE PRESTAMO PARA EVENTOS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FECHA DEPARTAMENTO DE Escribir la fecha de elaboracion del Vale de Préstamo
CONTROL para Eventos.

2.- ENLACE “ “ Anotar el nombre completo del Enlace Informatico

INFORMATICO correspondiente que solicita el préstamo de bienes
informaticos para el desarrollo del evento.

3.- UNIDAD “ “ Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

ADMINISTRATIVA Enlace Informatico.

4.- EDIFICIO “ “ Indicar el nombre del edificio en donde se encuentra
ubicada la Unidad Administrativa que requiere el
préstamo de los bienes informaticos.

5.- PISO “ “ Escribir el niumero de piso en donde se encuentra
ubicada la Unidad Administrativa que requiere el
préstamo de los bienes informaticos.

6.- EXTENSION “ “ Anotar el numero de extension del Enlace Informatico
que solicita el préstamo de los bienes informaticos para
el evento.

7.-BIENES “ “ Marcar con una X el material informatico que requiere

SOLICITADOS como puede ser: Proyector, Laptop y/o Pantalla, asi
como todos los datos del bien informatico, como son:
Descripcion, Marca, Modelo, No. de serie y No. de
inventario.

8.- NOMBRE, USUARIO Anotar el nombre completo, firma y numero de empleado

FIRMAY ... que recibe los bienes informaticos en calidad de

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

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

SECHETAmIA
OF TURIGEMO

CEDULA DE SERVICIO

SOLICITUD DE REPORTE 1

FECHA HORA DEL
REPORTE SECTUR DEL REPORTE

REPORTE

DATOS DE REGISTRO DE USUARIO 2

NOMBRE No. DE EMPLEADO:
AREA TELEFONO: EXT.
ADSCRIPCION
UBICACION: PISO HORARIO:

|
DATOS DEL REPORTE (3 )

OBSERVACIONES DE LA FALLA

DATOS DEL EQUIPO (4 )

TIPO DE EQUIPO IP DEL EQUIPO
MARCA NODO

MODELO MAC

NO. SERIE NO. INVENTARIO

DIRECCION FISICA DEL EQUIPO

DIAGNOSTICO DEL TECNICO ( 5 )

ACCION REALIZADA ( 6 )

OBSERVACION (7 )

DATOS A LLENAR POR EL USUARIO ( 8 )

¢Cémo ha sido el servicio proporcionado por el técnico en términos de rapidez?

Excelente [ ] Bueno [ ] Regular [ ] Malo [ ]

¢Coémo ha sido el servicio proporcionado por el técnico en términos de actitud y respeto?

Excelente [ ] Bueno [ ] Regular [ ] Malo [ ]

¢Cémo ha sido el servicio proporcionado por el técnico en términos de conocimiento para la solucidén de sus requerimientos?

Excelente [ ] Bueno [ ] Regular [ ] Malo [ ]

Observaciones @

ao

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO

DGASI_MCO08
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

CEDULA DE SERVICIO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- SOLICITUD DE
REPORTE

2.- DATOS DE

REGISTRO DE
USUARIO

3.- DATOS DEL
REPORTE

4.- DATOS DEL
EQUIPO

5.- DIAGNOSTICO
DEL TECNICO

6.- ACCION
REALIZADA

7.- OBSERVACION
8.- DATOS A
LLENAR POR EL ..

9.-
OBSERVACIONES

10.- NOMBRE Y
FIRMA

11.-

MESA DE AYUDA

1 1

[1] [1]

[13 [1]

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICO

13 13

1 1

USUARIO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
INFORMATICO

Debera anotar el numero,
levanto el reporte.

fecha y hora en que se

Registrar los datos del usuario, como son: Nombre
completo, Area de adscripcion del usuario, la
adscripcion del area, numero de empleado, teléfono,
extension, piso y horario.

Anotar la falla reportada del bien informatico.

Escribir los datos del bien informatico reportado con
falla, como son: Tipo de Equipo, Marca, Modelo, No. de
Serie, Direccion fisica del equipo, IP del equipo, Nodo,
Mac y No. de inventario.

Para uso exclusivo de la Direccion General Adjunta de
Servicios Informaticos.
Para uso exclusivo de la Direccion General Adjunta de

Servicios Informaticos.

Para uso exclusivo de la Direccion General Adjunta de
Servicios Informaticos.

Estos rubros deberan ser llenados por el usuario, para
realizar la encuesta de calidad en el servicio.

Debera anotar si existe alguna observacion relacionada
con el bien informatico.

El usuario debera firmar de conformidad solo en caso de
que se efectie la sustitucién del bien informatico.

Para uso exclusivo de la Direccién General Adjunta de
Servicios Informaticos.
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INFORMATICOS
GNSTRUCTIVO DE LLENADO: )
AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES INFORMATICOS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
FORMATO DE USO EXCLUSIVO DE LA DGASI
1.- FECHA DEPARTAMENTO DE Escribir la fecha de elaboracion del formato de
CONTROL autorizacion de salida de bienes informaticos.

2.- UNIDAD “ “ Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

ADMINISTRATIVA Enlace Informatico.

3.- ENLACE “ “ Anotar el nombre completo del Enlace Informatico

INFORMATICO correspondiente adscrito a la Unidad Administrativa.

4 .- DATOS DEL i @ Sefalar el nombre completo, extension, y firma del

EMPLEADO empleado autorizado por la Direccion General Adjunta
de Servicios Informaticos para salir con los bienes
informaticos.

5.- DESCRIPCION “ “ Se debera registrar los datos del bien informatico, como
son: tipo, marca, modelo, nimero de inventario, nimero
de serie, las causas por la que se origina la salida y las
observaciones en caso de tenerlas.

6.- FECHA DE “ “ Anotar la fecha de salida del edificio del bien informatico,

SALIDA Y FECHA asi como la fecha de entrada al mismo.

DE ENTRADA

7.- DIRECTOR “ “ recabar la firma de autorizacién del Director General

GENERAL .... Adjunto de Servicios Informaticos de la salida del o los
bienes informaticos.

8.- AUTORIZO oo Debera recabar la firma del Coordinador Administrativo
de la Subsecretaria de Innovacion vy Calidad,
autorizando la salida del o los bienes informaticos.

9.- VISTO BUENO “ “ Debera recabar la firma de visto bueno del Jefe de
Departamento de Mantenimiento e Intendencia.

10.-RECIBI BIENES USUARIO Anotar el nombre completo, firma, adscripcion y/o

empresa, numero de empleado, teléfono y extension de
la persona que recibe los bienes informaticos.
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i = DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
‘ Y COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

AUTORIZACION DE SERVICIOS ADICIONALES DE TELEFONIA
DATOS DEL SOLICITANTE

Unidad Administrativa:

Nombre:

No. de Empleado:

avge

Cargo:
Extensidn:
SERVICIOS SOLICITADOS (6 >
Celular local Cel_ular Larga D_istancia Larga Dist_ancia DID Teléfono’ D_irecto Red
Nacional Nacional Internacional Analodgico
JUSTIFICACION:

-

Se autoriza al personal de mando medio y superior bajo su responsabilidad, que se otorguen extensiones telefénicas al personal
operativo para servicio secretarial y/o para apoyar en el desempefio de las funciones que contienen encomendadas.

AUTORIZA:

Subsecretario (correspondiente)

Los servicios de voz que se autorizan son adicionales a los ya existentes.

DGASI_SSAT10
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

AUTORIZACION DE SERVICIOS ADICIONALES DE TELEFONIA

7.- JUSTIFICACION

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- UNIDAD ENLACE INFORMATICO [Anotar la Unidad Administrativa del usuario.
ADMINISTRATIVA
2.- NOMBRE “ “ Escribir el nombre completo del usuario.
3.- No. DE “ “ Sefalar el numero de empleado del usuario.
EMPLEADO
4.- CARGO “ “ Se debera sefalar el cargo que ocupa el usuario.
5.- EXTENSION “ “ Anotar el nUmero de extension para la cual se solicita el

servicio adicional de telefonia.

6.- SERVICIOS “ “ Registrar el servicio adicional que requiere como puede
SOLICITADOS ser: celular local, celular nacional, larga distancia

nacional, larga distancia internacional, DID, teléfono
directo analogico o red.

Anotar las causas por las que solicita el servicio
adicional de telefonia.

8.- AUTORIZA “ “ Recabar la firma de autorizacion del Subsecretario
correspondiente, para que le puedan proporcionar el
servicio adicional que solicita.

N\
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@, SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
- - DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL

m DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

CEDULA DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Nombre del Usuario: @

Cédula numero: @

Fecha: @
Edificio: Q)

Adscripcion: @)

No. Empl.: @

Ext.:

Piso: °
;

Bien informatico @

Tipo Marca

Modelo

No. Inventario No. Serie

Software

Version

Observaciones:

FIRMA DE CONFORMIDAD

©,

Nombre y firma del usuario

Importante:

Fecha de conclusion: @

G

Nombre y firma del técnico:

v No firme en caso de que no quede funcionando su equipo, la empresa tiene la obligacion

de dejarlo operando.

v' Favor de cancelar los espacios no utilizados.
v/ Cualquier comentario o aclaracion llamar a la extension 1071 é 1077, favor de proporcionar

el numero de cédula de servicio.

DGASI_MPO7
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2 DE JUNIO DE 2008

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

CEDULA DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

3.- NOMBRE DEL
USUARIO

4.- ADSCRIPCION

1 1

1 17

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- CEDULA TECNICO INFORMATICO |Se debera anotar el numero consecutivo que le
NUMERO DE LA EMPRESA corresponde a la Cédula de mantenimiento.
2.- FECHA ¢ : Escribir la fecha de elaboraciéon de la cédula de

mantenimiento..

Anotar el nombre completo del usuario que tiene
asignado el bien informatico que se le esta dando el
mantenimiento.

Indicar la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el
usuario.

5.- No. DE “ “ Anotar el nimero de empleado del usuario del bien

EMPLEADO informatico.

6.- EDIFICIO “ “ Indicar el nombre del edificio en donde se encuentra
ubicado el usuario.

7.- PISO “ “ Escribir el nimero de piso en donde se encuentra
ubicado el usuario.

8.- EXTENSION “ “ Anotar el nUmero de extension del usuario.

9.- BIEN “ “ Registrar los datos del bien informatico, como son: tipo,

INFORMATICO marca, modelo, nimero de inventario, nimero de serie,
asi como, el software y la version que contiene el bien
informatico.

10.- “ “ Indicar si tiene alguna observacién, relacionada con el

OBSERVACIONES bien informatico.

11.- FECHA DE “ “ Anotara la fecha de conclusion del servicio de

CONCLUSION mantenimiento.

12.- NOMBRE Y USUARIO Debera registrar el nombre y firma del usuario que tiene

FIRMA DEL asignado el bien informatico.

USUARIO

13.- NOMBRE Y TECNICO INFORMATICO |Debera registrar el nombre completo y la firma del

FIRMA DEL DE LA EMPRESA técnico informatico que realizd el servicio de

TECNICO mantenimiento.

\_

J




