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Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo Asignado a Escuelas

. OBJETIVO

Establecer los pasos a sequir para proporcionar mantenimiento correctivo a equipo de computo
asignado a escuelas de la Secretaria de Educacion, con la finalidad de brindar el servicio en el
tiempo establecido, unificar criterios y estandarizar el servicio.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Soporte Técnico perteneciente al
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica de la Coordinacion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones del a Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Noaplica.

Ambito Estatal

Normatividad emitida por la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
vigentes. Secretaria de Administracion y Finanzas.

Decreto 457/2017 por el que se modifica el reglamento del Cadigo de la Administracion Publica
de Yucatén, sobre la Secretaria de Educacién.

Acuerdo SCG-16/2018 por el cual se prorrogan los plazos para la realizacién de la evaluacion
interna correspondiente al ejercicio 2018.

Articulo 38, capitulo VII, fraccion XXX del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CCT: Clave del Centro de Trabajo, es la clave asignada al plantel escolar.

CST: Coordinacion de Soporte Técnico.

Diagnostico para baja: Memorandum firmado por el Jefe del Departamento de Sistematizacion

que contiene un diagndstico técnico sobre la razén por la que un equipo de computo no funciona
y que recomienda su baja en el inventario.

Diagnéstico informativo para baja: Memorandum firmado por el Jefe del Departamento de
Sistematizacion que contiene un diagnéstico técnico que especifica que un equipo de computo
funciona correctamente.

Enlace itinerante de escuelas multigrado: Personal asignado por la Secretaria de Educacion

para atender los procesos administrativos de las escuelas multigrado de nivel preescolar y
primaria. -

F-PR-AIM-01R00 Pagina2de9




Juntos transformemos | SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan ; Despacho
s Coordinacion General de Tecnologias
§ de la Informacidn y Comunicaciones

1 g

Fecha de emisiéon Fechade actualizazién
s0/08/2020 | No aplica

PR-GTI-INF-07 ROO

Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo Asignado a Escuelas

Escuela: Cualquier plantel escolar publico de educacion basica o media superior que dependa
oficialmente de la Secretaria de Educacion.

Refaccion: Pieza o parte de un equipo de computo requerido para realizar su reparacion.

SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa, utilizado para consultar el inventario de las
escuelas.

Sistema CSE: Sistema de Control de Servicios a Escuelas, sistema desarrollado en el
departamento para el control y administracién de la informacién de los servicios.

Solicitante: Cualquier integrante del personal de la escuela, supervisor escolar, inspector de
zona o enlace itinerante de escuelas multigrado que solicita el mantenimiento de equipo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Soporte Técnico:
1.1.  Gestionar los recursos materiales (insumos) necesarios para la atencion de las
solicitudes recibidas.
2. Técnico de Soporte (Responsable del Taller):
2.1.  Verificar y supervisar el cumplimiento a criterios y estandares de atencioén a
usuarios.
3. Encargado de Oficina:
3.1, Supervisar la atencion a solicitudes de los usuarios.
3.2. Gestionar la interaccion con las areas externas que influyen en la prestacién del
servicio.
4. Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla):
4.1. Llevar registro y control de equipos recibidos y entregados en la ventanilla por
diversos usuarios.
b. Técnico de Soporte:
5.1.  Emitir diagnostico y realizar la reparacién de equipos asignados.
6. Auxiliar Técnico Administrativo:
6.1. Elabora memorandums, registra y actualiza la documentacién de acuerdo a los
criterios y estandares.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla).

1. Recibe en ventanilla al solicitante del servicio.

2. Captura en el Sistema de CSE la clave del centro de trabajo (CCT) proporcionada por el
solicitante. 'R

3. Verifica con el solicitante del servicio, que los datos existentes en el sistema sean
vigentes, actualiza datos de ser necesario. Los datos corresponden al nombre del plantel
escolar, domicilio, nombre del director, teléfono de contacto, nivel educativo, turno de la
escuela.
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Nota: No es requisito que el solicitante presente algin formato de solicitud de servicio.

4. Verifica de manera visual el estado fisico de los equipos, capturando las observaciones
en el Sistema de CSE. Golpes, evidencia de haber sido abierto o cualquier otra anomalia.

5. Consulta en el sistema SIGE los datos del equipo: descripcién, marca, modelo, nimero
de inventario, nimero de serie. |dentificando los equipos que no aparecen en el
inventario de la escuela. Nota: los equipos que no aparecen en el inventario no se
consideran en el envio de documentacion a Control Patrimonial Escolar.

6. Captura en el sistema de CSE los datos de los equipos: descripcién, marca, modelo,
numero de inventario nimero de serie. Estos datos se recopilan fisicamente del equipo.
Captura falla del equipo.

7. Genera e imprime en dos tantos el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de
Cémputo correspondiente a los equipos que se reciben.

8. Sellay firma el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputo.

9. Recaba firma del solicitante del servicio y sello de la escuela en los F-PR-MCE-01.

10. Entrega un original del F-PR-MCE-01 Solicitud. de Servicio para Equipo de Cémputo al
solicitante del servicio.

1. Entrega el otro original del F-PR-MCE-01 ROO Solicitud de Servicio para Equipo de
Computo al Técnico de Soporte (Responsable del Taller).

Técnico de Soporte (Responsable del Taller).

12. Traslada el equipo y el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Coémputo al
taller. '

13. Prioriza de acuerdo a tipo de servicio solicitado: reparacion o diagnéstico para baja.

14. Clasifica en un registro en Excel el orden de atencion que se brindara a cada solicitud.

15. Asignaen el Sistema de CSE al Técnico de Soporte que atendera cada equipo.

16. Entrega el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputo al Técnico de
Soporte al que se asigno el equipo.

Técnico de Soporte.

17.  Ubica el equipo que le corresponde, colocéndolo en su mesa de trabajo.

18. Revisa el equipo y emite diagndstico en el formato F-PR-MCE-02 Diagndstico de Equipo.

19. ¢Elequipo fue diagnosticado para baja de inventario?

e  Si: Continda en la actividad 33.

e No: Continua en la actividad 20.

20. ¢Esnecesario adquirir alguna refaccion para reparar el equipo?

e Si: Continda en la actividad 21.

e No: Continta en la actividad 34.

21. Anota las caracteristicas de la refaccion en el F-PR-MCE-02 Diagnostico de Equipo y lo
entrega con el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputo al Técnico de
Soporte (Responsable del Taller) para solicitar la refaccion correspondiente.

Técnico de Soporte (Responsable del Taller).

22. Envia correo electronico al nivel educativo correspondiente, solicitando autorizacion
para la adquisicion de la refaccion.

Espera la autorizacién de la refaccion solicitada.
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23.
L]

24,

25.

¢Se autoriza la adquisicion de la refaccion?

Si: Continda en la actividad 25.

No: Continua en la actividad 24.

Entrega el F-PR-MCE-01Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputo y el F-
PR-MCE-02 Formato de Diagnéstico de Equipo al Técnico de Soporte, para proceder con
el F-PR-MCE-03 ROO Formato de Diagndstico de Baja. Continta en actividad 33.

Envia correo electronico al Coordinador de Soporte Técnico con copia al Auxiliar Técnico
Administrativo, informando de la autorizacion para la adquisicion de la refaccion.

Espera la adquisicion de la refaccion requerida.

Auxiliar Técnico Administrativo.

2B,

27,
28.

29.

30.

3.

32.

Elabora solicitud de compra de la(s) refaccion (es) en F-PR-ADQ-01 Formato de Solicitud
de Material y Equipo.

Nota: anota la clave presupuestal que corresponde a la Direccién a la que pertenece el
equipo de computo a reparar.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Sistematizacion.

Recaba firma de visto bueno del Director al que pertenece el equipo de computo a
reparar.

Ingresa F-PR-ADQ-01 Formato de Solicitud de Material y Equipo, a la ventanilla Gnica del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Espera la adquisicion de la refaccion requerida.

Nota: se realiza un seguimiento en el Departamento de Adquisiciones sobre el estatus de
la Solicitud de Compra, en caso de que nos informen (verbalmente) que no se adquirira la
refaccion, se deberd proceder a elaborar el F-PR-MCE-03 Formato de Diagnéstico de
Baja.

¢Se autoriza la adquisicion de la refacciéon?

Si: Continda en la actividad 31.

No: Regresa ala actividad 24.

Entrega el F-PR-MCE-01Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputo, el F-
PR-MCE-02 Formato de Diagndstico de Equipo y la refaccion al Técnico de Soporte.
Continla en la actividad 34.

Entrega el F-PR-MCE-01Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputoy el F-
PR-MCE-02 Formato de Diagnéstico de Equipo al Técnico de Soporte, para proceder con
el F-PR-MCE-03 Formato de Diagndstico de Baja.

Tecnico de Soporte.

33.

34,
35.
36.
@

F-PR-AIM-01R00D

Fotografia el equipo desde diferentes angulos e imprime las fotos, anota los datos en el
F-PR-MCE-02 Formato de Diagndstico de Equipo y anexa la impresion de las fotografias.
Continda en la actividad 37.

Repara el equipo. :

Realiza pruebas del funcionamiento del equipo.

¢El equipo funciona correctamente?

No: Regresa a la actividad 18.

Si: Continta en la actividad 37.
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37.

38.
39.

40.
L]
L]
41.
42.

Termina el llenado del F-PR-MCE-02 Formato de Diagndstico de Equipo con la
informacion del trabajo realizado.

Realiza limpieza del equipo.

Entrega el F-PR-MCE-01 Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Cémputo y el F-

PR-MCE-02 Formato de Diagndstico de Equipo al Técnico de Soporte (Responsable del
Taller).

tElequipo es de baja?

Si: Continva en la actividad 41.

No: Continda en la actividad 42.

Almacena el equipo en la bodega. Continta en actividad 43.
Almacena el equipo en area de equipos terminados.

Técnico de Soporte (Responsable del Taller).

- 43
4,

45.

46,

47.

Revisa que el trabajo se haya realizado de acuerdo con los criterios y estédndares de
trabajo manifestados de manera verbal, acordados en el taller.

¢El trabajo fue realizado conforme a criterios y estandares establecidos?

Si: Continla en la actividad 46.

No: Continua en la actividad 45.

Entrega nuevamente el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Computo al
Tecnico de Soporte y le indica verbalmente el criterio no observado. Retorna a la
actividad 18.

Captura en el Sistema CSE los datos del F-PR-MCE-02 Formato de Diagndstico de
Equipoy establece el estatus del servicio como Terminado.

Entrega el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Computo y el F-PR-MCE-02
Formato de Diagnostico de Equipo al Auxiliar Técnico Administrativo.

Auxiliar Técnico Administrativo.

48.

49,

50.

B1.

52.
83. -

Recibe el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Computo y el F-PR-MCE-02
Formato de Diagnostico de Equipo.

¢Eldiagnéstico fue de baja o informativo para baja?

Si: Continta en la actividad 52.

No: Continla en la actividad 50.

Avisa telefonicamente al responsable de la escuela de la reparacion de los equipos y
solicita los pasen a buscar.

Resguarda la documentacién en la carpeta designada para la escuela. Continta en
actividad 66.

Elabora en el Sistema de CSE el memorandum correspondiente.

Informa al Encargado de Oficina el término de la elaboracion del memorandum para
revision.

Encargado de Oficina.

b4,
o5,
[ ]

F-PR-AIM-01R0O0

Revisa que el memorandum tenga los datos correctos.
¢Elmemorandum contiene los datos correctos?

No: Continta en la actividad 56.

Si: Continua en la actividad 57.
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56. Indica al Auxiliar Técnico Administrativo los cambios en el memorandum
correspondiente. Retorna a la actividad 52.

57. Autoriza al Auxiliar Técnico Administrativo enviar memorandum via correo electrénico, al
Auxiliar Administrativo de la CST.

Auxiliar Técnico Administrativo.

58. Envia el memorandum via correo electronico al Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion de Soporte Técnico con copia para el Coordinador de Soporte Técnico,
para suimpresiony firma e informa al Encargado de Oficina.

Encargado de Oficina.
Espera aviso de documentos firmados. _

59. Recoge en la Coordinacion de Soporte Técnico, los dos originales de los formatos: de
baja(F-PR-MCE-03) o informativo (F-PR-MCE-04), firmados por el jefe de departamento.

60. Generaunacopiade los formatos recabados.

61. Escanea Formatos y los envia via correo electrénico al Asesor Regional de Control
Patrimonial Escolar del Departamento de Control Patrimonial Escolar, para la
elaboracion de los memorandums de Solicitud de Baja, Recoleccion de Baja y/o Solicitud
de Correccion.

Espera respuesta via correo electronico del Asesor Regional de Control Patrimonial
Escolar.

62. Imprime los memorandums de Solicitud de Baja, Recoleccion de Baja y/o Solicitud de
Correcciony los anexa a los Formatos correspondientes.

63. Entrega al Auxiliar Administrativo los memorandums y los formatos de Solicitud de Baja,
Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccion.

Auxiliar Técnico Administrativo :

B4. Avisa telefonicamente o por correo al solicitante del servicio que sus equipos fueron
atendidos.

65. Entrega al Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla) los memorandums y
los Formatos de Solicitud de Baja, Recoleccidn de Baja y/o Solicitud de Correccion.

Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla).

: Espera a que el solicitante del servicio acuda a ventanilla.

66. Localizala carpeta del solicitante y retira la documentacion generada.

67. Recaba firmay sello en F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Computo Y Si
lo hubiera en el original y copias del memorandum vy los formatos Solicitud de Baja,
Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccién de Control Patrimonial Escolar.

68. Entrega al solicitante el equipo (s) y un original del memorandum y de los formatos
Solicitud de Baja, Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccion al solicitante del
servicio, si los hubiera.

89. Entrega original y copia restante del memorandum y de los formatos de Solicitud de
Baja, Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccion al Encargado de Oficina.

Encargado de Oficina.
70. Capturaen el Sistema de CSE la entrega del equipo.
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71. Elabora en Word una relacién del memorandum y los formatos de Solicitud de Baja
Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccion.

72. Entrega original del memorandum y de la Solicitud de Baja, Recoleccién de Baja y/o
Solicitud de Correccion al Asesor Regional de Control Patrimonial Escolar.

73. Recaba firmay sello de recibido del Asesor Regional de Control Patrimonial Escolar en la
relacion del memorandum y los formatos de Solicitud de Baja, Recoleccion de Baja y/o
Solicitud de Correccion.

74. Entrega copia de memorandum y del Formato de Solicitud de Baja al Auxiliar Técnico
Administrativo (Encargado de Ventanilla).

Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla).
Archiva la documentacion.
Mantenimiento correctivo a equipo de computo asignado a escuelas, realizado.
Fin del procedimiento

I

VIil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(B/C)100
B=ndmero de
Numero de solicitudes de
solicitudesde | mantenimiento
mantgnlmlento at’endldos equipo Porcentaje Ber s 959,
a equipos de computo a escuelas
computoa C=numerode
escuelas solicitudes de
mantenimiento equipo
computo recibidos
VIIl. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubiéacién AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para
Proporcionar
No aplica | Mantenimiento INF 2 anos 3 anos 5 anos Eliminar
Correctivo a
Equipo de
Cémputo
Asignado a
Escuelas
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* * * . % y.e
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC _Dlsp?smlon
anexo final
Formato de ;
F-PR- Solicitud de
Servicio para INF 2 anos J anos 5 afos Eliminar
MCE-01 ;
Equipo de
Computo
Formato de
F-PR- Diagnostico de P 2 anos 3 anos 5afos Eliminar
MCE-02 :
Equipo
F-PR- Formato de
Diagndstico de INF 2 anos Janos b afos Eliminar
MCE-03 5
Baja
F-PR- Formato de
Diagnostico INF 2 afnos 3 anos baros Eliminar
MCE-04 §
Informativo
Formato de
F"PRO';“DO" Solicitud de INF 2afios | 3afos | Bafios Eliminar
Material y Equipo

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion: PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
Generacion del Documento del Procedimiento para
30/08/2020 00 Proporcionar Mantenimiento Correctivo a Equipo de
Computo Asignado a Escuelas en su revision 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

1.S.C. Jésiis Gonzalez Castro
Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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Diagrama de FIUJO del Procedlmlento para Propormonar Mantenlmlento
Correctivo a Equipo de Cdmputo Asignado aEscuelas

Equipo recibido en ventanila.

h 4

y

8. Sellay firma con fechay hora de
recibido los F-PR-MCE-D1R0O0.

1. Recibeen ventanilla al soficitan te del
servicio.

Auxiiar Técnlco Administrative
(Encargade de Ventanilla)

Auxiliar Téenlco Administrative
(Encargado de Ventanillia)

y

y

9, Recabafirmadel solicitante del servicio
ysello de la escuelaenlos F-PR-MCE-01
ROO.

2. Captura en elSisterna CSEla clave del
centro de trabajo pro porcionada porel
solicitante.

Auxillar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanllla)

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

'

Y

10. Entregaunoriginal del F-PR-MCE-01
RO0Solicitud de Servicio al solicitante,

3. Verifica con el solicitante, que los datos
existentesen el sistema sean vigentes,
actualiza datos de ser nece sario.

Auxiliar Técnlco Administrative
(Encargado de Ventanilla)

- Auxillar Téenico Administrativo
(Encargado de Ventanilla) -

I

A 4

11. Entregael otro original del F-PR-MCE-
01R00al Técnico de Soporte
(Responsable del Taller).

4. Verifica de manera visual el estado
fisico de los equipos, capturando las
observacionesen el Sistema de CSE.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

Auxlllar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

A 4

Y

12. Trasladael equipo y el F-PR-MCE-01
ROOal taler.

5.Consulta en SIGE los datosdelos
equipos, sino aparecen en inventario no
se consideran en tramite de Control
Patrimonial Escolar.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)

Auxlliar Técnlco Administrativo
(Encargado de Ventanllia)

L

v

13. Pricriza de ac uerdo al tipo de servicio
solicitado.

6. Captura en elsistemaCSElos datosde
los equipos entregados porelsolicitante y
su falla.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)

Auxiliar Técnico Administrative
{Encargado de Ventanllla)

A

Y

14, Clasificaenun registro en Excel el
orden de atencion que se brindara acada
solicitud.

7. Generae imprimeen dos tantos F-PR-
MCE-01R00comespondiente alos
equiposque sereciben.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)

Auxlllar Técnico Administrativo
{Encargado de Ventanllla)
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15. Asigna en el Sistema de CSE al Técnico
de Soporte que atenderd cadae quipo.

Técnicode Soporte
(Responsable del Taller)

!

16. Entregael F-PR-MCE-01R00 Solicitud
de Servicio al Técnico de soporte alque
se asigno el equipo.

Técnlcode Soporte
(Responsable del Taller)

|
Y

17. Ubicael equipo que le corresponde,
colocandolo en sumesadetrabajo,

Técnicode Soporte

h 4

18, Revisaequipo y emite diagnéstico en
formato F-PR-MCE-02R00,

Técnico de Soporte

18. ;Elequipo fue diagnosticado
para baja de inventario’

()

No
21. Anota caracteristicas de la refaccion 22. Enviacorreo elecronico al nivel
B en F-PR-MCE-02R00Y lo entrega junto educativo correspundieme,snlu.:Itandn Espera ‘
Uf. ¢Esnecesario adquirir algu ng sl conF-PR-MCE-01RODal Técnico de > autorizacion para laadquisicion. autori- |
gfaccion para reparar el equipo Soporte( Responsable del Taller). Técnlco de Soporte zacion |
Técnico de Soporte {Responsable del Taller) \

34, Reparaelequipo.

Técnlco de Soporte
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23. ¢Se autoriza la adquisicién

24, Entregael F-PR-MCE-01R00Y F-PR-
MCE-02R00al Técnico de Soporte.

de la refaccién?

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)

Si

25. Enviacorreo electrénico al
Coordinador de Soporte Técnico con
copia al Auxiliar Administrativo,
informando laautorizacidn.

Técnico de Soporte
{Responsable del Taller)

v

26. Elabora solicitud de compra de la
refaccion en F-PR-ADQ-01R00,

Auxillar Técnico Administrativo

v

27. Recabafirma del Jefe del
Departamento de Sistematizacién en F-
PR-ADQ-01R00.

Auxiliar Técnico Administrative

Y

28. Recabafirma de visto bueno del
Directoral que pertenece elequipoen
F-PR-ADO-01RO00.

Auxillar Técnico Administratlva

4

29.IngresaF-PR-ADQ-01R00a la
ventanill inica del Departamento de
Recursos Materfales y Servicios.

Auxiliar Técnlco Administrativo

Espera

autori~
zacion

30. ;e autoriza la adquisicion de
la refaccion?

No

Y

31. Entregael F-PR-MCE-01RO0, F-PR-

MCE-02R00yla refaccional Técnicode
Soporte.

Auxiliar Técnlico Administrativo

32

. Entregael F-PR-MCE-01RO0Y F-PR-
MCE-02R00al Técnico de Soporte.

Auxilfar Técnlco Administrativo

A 4

33. Fotografia el equipo e imprime las
fotos, anotaen F-PR-MCE-02R00 los

datosyanexa bimpresiénde las
fotografias.

Técnlco de Soporte
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35. Realiza pruebas del funcionamiento
delequipo.

Técnico de Soporte

36. ¢Elequipo funciona
comectame nte?

37. Terminaelllenad o de F-PR-MCE-02
ROOconla informacidndel trabajo
realizado.

Técnlco de Soporte

38. Realizalimpieza del equipo.

Técnlco de Soporte

h 4

39, Entregael F-PR-MCE-01R00yelF-
PR-MCE-02R00al Respansable del Taller,

Técnico de Soporte

40. §Elequipo esde bajp?

41. Almacena el equipo en la bodega.
Sh>

Técnlco de Soporte

No
Y

42, Almacena el equipo en rea de
equiposterminados.

Técnico de Soporte

A

43. Revisaque el trabajo se hayarealizado

de acuerdo con loscriteriosy estandares
de trabajo acordadosen el taller.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)
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45. Entreganuevamente el F-PR-MCE-01

ROOal Técnico de Soporte y le indica
NoB|  yerbalmente el criterio no o bservado.

Técnicode soporte

. {Eltrabajo fue realizadt
conformea criteriosy estandares
establecidos?

Si

A A

46. Captura en el Sisterna CSE los datos
del Diagndstico de Equipo y establece ¢l
estatus del servicio como Terminado.

Técnlco de Soporte
(Respensable del Taller)

47.Entregael F-PR-MCE-01R00yelF-
PR-MCE-02 R0O0 al Auxiiar Administrativo.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)

A 4

48, Recibe F-PR-MCE-D1R00y e|F-PR-
MCE-02R00.

Auxillar Administrativo

'

50. Avisa telefénicamente al responsable

de la escuels la reparacion de los equipos 51 Resquattia b documen Gelon brils

49, jEldiagndstico fue debajao

I¥orinativo para haja? No# ysalcita los pasen a buscar. > carpetadesignada para b escuela.
Auxlliar Técnico Administrativo Auxlllar Técnlco Administrativo

Si

A J

52. Elabora en elsistema CSEel
memorand um come spondiente.

Auxillar Técnico Administrative

h 4

53. Informa al Encargado de Qficinael
- término de la elaboracion del
memorandum para revision.

Auxiliar Técnlco Administrativo
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54. Revisaque el memorandum tengalos
datoscorrectos.

Encargado de Oficina

56. Indica al Auxiliarad ministrativo los

cambiosen el memordndum
Now comespondiente.

Encargado de Oficlna

65.;Elmemorandum contiene los
datoscorrectos?

Si

57. Autoriza al Auxiliar Técnico
Administrativo enviar memorandum.

Encargado de Oficina

A 4
58. Enviamemorandum via correo al
Augxiliar Técnico Administrativo con copia
al Coordinador de Soporte Técnico para
suimpresion y firma.

Augxiliar Técnlco Administrative

Espera

aviso de
firma

59. Recoge en la Coordinacion los dos
orighales de los memorandums firmados
poreljefe de departamento.

Encargado de Oficina _

h 4

60. Generauna copia de los
memorandums recabados.

Encargado de Oficina -

A 4

61. Escaneamemorandumsy los envia por
correo al Asesor Regional de Control
Patrimonial Escolar.

Encargado de Oficina
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Espera
respuesta

62. Imprimelos formatos de Solicitud de
baja, Recoleccion de baja y/o Salicitud de
comreccidn anexandolosa los
memorandums.

Encargado de Oflcina

63. Entregaal Auxiliar Administrativo los
memorandums y los formatos de Solicitud
de baja, Recoleccion de baja y/o Salicitud
de correccion,

Encargado de Oficlna

4

B4. Avisa telefo nicamente o por c orreo al
solicitante del servicio que sus e quipos
fueron atendidos.

Auxillar Técnico Administrativo

A 4

65, Entregaal encargado deventanillalos

memoréndums y los formatos de Solicitud

de baja, Recoleccion de baja y/o Salicitud
de correccion.

Auxiliar Técnlco Administrativo

Espera

vengan por
los

equipos

Fe—e)

66. Localizala carpeta del solicitante y
retira ladocumenta cién generada.

Auxillar Técnico Administrative
(Encargado de Ventanilla)

A 4

67. Recabafirmay sello en el F-PR-MCE-
Q1RO0, el memorandum ysilos hubiera,
en el eriginaly copias de formatos de
Control Patrimanial Escolar.

Auxillar Técnico Administra tivo

(Encargado de Ventanilla)

foeor —

v

68. Entregaal salicitante el equipo y
original de memorandum y formatosde
ControlPatrimonial Escolar, silos hubiera.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

v

69. Entregaoriginal y copiarestantes al
Encargado de Oficina.

- Buxillar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

v

70. Capturaen elsistemadeCSEla
entrega del equipo.

Auxiliar Técnlco Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

y

7. Elabora en word una relacién de los
memorandums ylos formatos de Control
Patrimonial Escolar.

Encargado de Oficina

v

72.Entregaoriginal de los documentos
relacionadosa Asesor Regional de Control
Patrimonial Escolar,

Encargado de Oficina

v

73. Recabafirmay sello de recibido del
Asesor Regionalde Control Patrimonial
Escolar en larelacion de los documentos.

Encargado de Oficina

v

74. Entregacopia de memorandumy del
formato de solicitud debajaal Auxiliar
Técnico Administrativo( Encargada de
Ventanilla).

Encargado de Oflcina

.

Archiva lad ocumen ta cion.

Auxiliar Técnico
Administrative(Encargado
de Ventanilla)

Proporcionar Mantenimiento
Correctivo a Equip o de Cémputo
Asignado aEscuelas realizado.
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Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Computo

Fecha: Dia/Mes/Ano

No. Servicio

Equipo:

Administrativo

Escuela

Nota: Favor de anexar copia de formato de salida de almacén

Descripcion del equipo:

Marca:

Modelo:

No. de serie:

No. de inventario:

Observaciones:

Nombre del Director:

Nombre del Centro de Trabajo:

Clave (CCT):

Domicilio:

| Localidad:

Teléfono:

Correo electrénico:

Con cargo al proyecto:

Nivel Educativo:

Nombre del Contacto:

Teléfono del Contacto:

Nota:

e Todasolicitud de software y telefonia estard sujeta a la disponibilidad de servicios y licencias de software con las
que se cuente en la Secretaria de Educacién.

Nombre, Firma
Enlace Técnico/Jefe de Depto./Director
de Area

Nombre, Firmay Fecha

Nombre, Firmay Fecha

F-PR-MCE-01R00
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Formato de Diagndstico de Equipo

Fecha: Dia/Mes/Afo N°. Solicitud
Antivirus: 1 | Codecs de Audio y Video L]
Deep Freeze [ | Microsoft Silverlight L]
Roxio (Solo silo requiere el equipo) [ | Internet Explorer ]
Microsoft Office 2010/2013/2018 O GENEIEURAC!
Windows XP Professional [] | Documentos del Usuario L]
Windows 7/8/10 [ | Configuracién del Usuario SOPORTE O
Winrar [] | Configuracidn del Usuario SEP |
Adobe Flash Player [] | Pagina de Inicio de Internet Explorer Ll
Adobe Acrobat Reader [] | Componentes de Windows |
Java [] | Archivos Temporales O
Adobe Shockwave Player [] | Limpieza de Equipo L]
Windows Media Player L
Tarjeta Madre: Disco Duro:
Procesador:
Memoria RAM: Unidades: Tarjetas PCl:

Nombre, Firmay Fecha

F-PR-MCE-02 R0OO
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Formato de Diagnéstico de Baja

SERVICIO: Asunto: Diagnéstico Baja
FoOLIO: Mérida, Yucatan a:

Nombre del Director de la Escuela:

Cargo:

Nombre de la Direccion:

CCT:
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito informarle el ESTADO del siguiente equipo de cémputo:
Equipo: Marca: Modelo:

Serie: Inventario:

Caracteristicas del equipo:

Tarjeta Madre:

Procesador: Memoria RAM:
Unidades: Tarjetas PCl:
DIAGNOSTICO:

Debido a que el costo de la reparacion es muy elevado comparado con el precio de un equipo nuevo, se recomienda dar
de BAJA DEFINITIVA en suinventario.

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

C.c.p. Archivo
OO XX
F-PR-MCE-03 ROO j Paginaldel )(
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Formato de Diagnostico Informativo

SERVICIO: Asunto: Diagnéstico Informativo

FOLIO: Mérida, Yucatan a:

Nombre del Director de la Escuela:
Cargo:

Nombre de la Direccion:

CCT:

PRESENTE

Por medio de |la presente, me permito informarle el ESTADO del siguiente equipo de computo:
Equipo: Marca: Modelo:

Serie: | Inventario:
Caracteristicas del equipo:

Tarjeta Madre:

Procesador: Memoria Ram:
Unidades: Tarjetas PCI:
DIAGNOSTICO:

Trabajo Realizado:

Nota:

Debido a que el costo de la reparacion es muy elevado comparado con el precio de un equipo nuevo, se recomienda dar de BAJA
DEFINITIVA en su inventario.

Sinmas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

C.c.p. Archivo

XA
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