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Procedimiento para Crear o Modificar Clave Telefénica

.  OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de creacién o modificacion de un nimero de
clave de acceso telefénico, con la finalidad de estandarizar su desarrollo y agilizar el servicio.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Redes y Conectividad perteneciente al
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica de la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, de la Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 36, Fraccion XXX del Cédigo de la Administracion Piblica de Yucatan vigente.

Articulo 140, Fraccion VI del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan,
vigente.

Acuerdo SCG-11/2017 publicado en el Diario Oficial del Gobierno el dia 10 de febrero de 2017.
Acuerdo SCG-16/2018 publicado en el Diario Oficial del Gobierno el 30 de enero de 2018.
Acuerdo SCG-1/2018 publicado en el Diario Oficial del Gobierno el 30 de noviembre de 2018.

IV. DEFINICIONES
Clave telefonica: Numeracion creada en un conmutador telefénico para empleo de un usuario

dentro de una red telefénica, el cual permite realizar llamadas externas desde una extension
telefonica de la Dependencia.

Extension telefénica: Numeracion creada para un usuario dentro de una red telefénica, para la
recepcion y realizacion de llamadas.

Permisos: Tipo de llamadas requeridas para empleo de un usuario dentro de una red telefonica,
pueden ser: locales, larga distancia nacional, larga distancia internacional y/o celular.

STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Secretaria de

Administracion y Finanzas que administra y emite la normatividad del empleo de la red
telefonica del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Redes y Conectividad:

1.1 Autorizar el otorgamiento de permisos de llamada a usuarios de la red de
telefonica de la Secretaria de Educacion.

2. Administrador de Conectividad:
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2.1  Asignary supervisar la atencion a solicitudes de creacion o modificacion de claves
telefonicas.
3. Técnico de Soporte a Redes:
3.1  Gestionar la creacion o modificacion de claves telefénicas de acuerdo al marco
establecido.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrador de Conectividad
1. Recibe el F-PR-MCE-01 Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Computo, del
director de nivel o jefe de departamento interesado, donde solicita la creacién o
modificacion de la clave telefonica.
2. Informay asigna a un Técnico de Soporte a Redes el tramite de solicitud de creacion o
modificacion de clave telefonica.
Tecnico de Soporte a Redes
3. \Verifica, en el F-PR-MCO-01 Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Computo,
Periféricos, Red y Telefonia, el tipo de solicitud y los datos del usuario de la clave
telefonica: nombre, cargo, permisos solicitados y extension telefonica asignada.
4. ldentifica si el servicio requerido es configurado en un conmutador administrado por la

STIC ola Coordinacion de Redes y Conectividad.

¢El servicio depende de un conmutador administrado por la STIC?

Si: Continta en la actividad 6.

No: Contintia en la actividad 8.

Solicita a través del correo electrénico mesa de ayuda de la STIC de la Secretaria de

Administracion y Finanzas, la creacidn o modificacion de una clave telefénica.

7. Recibe un correo electrénico de confirmacion por parte de la STIC. Continta en la

actividad 9.

Accede a la programacion del conmutador y configura la clave telefdnica.

9. Comprueba que la clave telefonica funcione correctamente, de acuerdo a los permisos
solicitados.

10. ¢Laclave telefénica funciona correctamente?

Si: Continlia en la actividad 11.

e No:Regresaen laactividad 4.

11.  Llena el F-PR-CCT-01 Formato de Orden de Trabajo, con los datos del usuario, clave

~ telefénica, permisos y forma de marcacion.

12. Envia por correo electronico o acude fisicamente con el usuario a entregar la clave
telefonica y recaba la firma de conformidad en el F-PR-CCT-01 Formato de Orden de
Trabajo y en el F-PR-MCO-01 Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Computo,
Periféricos, Red y Telefonia.

13. Archiva el F-PR-CCT-01 Formato de Orden de Trabajo y el F-PR-MCO-01 Formato para
Solicitar Servicio para Equipos de Cdmputo, Periféricos, Red y Telefonia.

Creacion o modificacion de clave telefénica, realizada.
Fin del procedimiento.
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
= *
Atenciéna A=(B1C)*100
solicitudes de e
Creacidén o = SOI.IC'tUdES Porcentaje Mensual 100 %
v realizadas
modificacion de o
E C=Solicitudes
claves telefonicas i
recibidas
Res:fucmon del A=B-C
tiempo de
ate.n'zzlon B=Fecha de atencion ; ’ 2 dias
asolicitudes 2 Numero de dias Mensual i
e C=Fechade habiles
creaciéno e
o recepcion de
modificacion de -
. solicitud
claves telefdnicas
VIll.  ANEXO0S
Cédigo pembredel b e AT* Ac* | prce | Disposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica paraCrearo INF 2 afios Sanos | bafos Eliminar
Madificar Clave
Telefonica
Formato para
Solicitar Servicio
F-PR-Mco-01 | Pare ~gUipag U INF 2 anos Safos | 5afos Eliminar
Cémputo,
Periféricos, Redy
Telefonia
FRRGTaa] | oAt deCEen. | e 2afios | 3afos |5afos|  Eliminar
de Trabajo

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DECAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad

20/08/2020 0a GeneraCIon'dt—?l Procedimiento para Crear o Modificar
Clave Telefonica.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo
I.S.C’._JeEGAs Gonzalez Castro

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Crear o Modificar Clave Telefonica

Correo Electrénico
Formato de Selicitud de Servicio

A

1. Recibe el Formato F-PR-MCE-01R00
Solicitud de Servicio.

Administrador de Conectividad

)

2. Informa y asigna eltrabajo a un
ingenie o en Sewviciosde Telefonia.

Administrador de Conectividad

3. Verifica el tipo de Solictud ylosdatos
delusuariode laclave telefnica.

Técnlco de Soporte a Redes

A

4, |dentifica siel servicio requerido es
configurad o en un conmu tador
administrado por laSTIC.

Técnlco de Soporte a Redes

5. ;El conmutador es administrado
porlaSTIC?

No

Y

8. Accede al conmutadory configurala
clave teleféni ca.

Técnlco de Soporte a Redes

A

9. Comprueba que la clave telefénica
funcione correctamente.

- Técnlco de Soporte aRedes

=)

6. Solicita através del correoelectronico : A
mesade ayuda de la STIC|a creacién o zbi?ﬁ_'::;‘;gsogfa:ric;gglé%dce
SB™  madificacion de unaclave telefé nica. PaLp j
Técnico de Soporte a Redes Técnlco de Soporte a Redes
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Crear o Modificar Clave Telefénica

10. ;La clave telefénica funciona?

-2

Si
Y

11. Elabora el Formato de Orden de
Trabajo.

Técnicode SoporteaRedes

h 4

12. Envia por correo electrénico o ac ude
fisicamente aentregar lachve tele fonica
yrecaba lafirmade confomidad.

Técnico de Soporte a Redes

—

13. Archiva los Formatos F-PR-MC0-01
ROOY F-PR-CCT-D1ROO0 firmad os.

~ Técnicode Soporte aRedes

Crear o Modificar Clave Telefonica
Realizada.
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Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Computo, Periféricos, Red y Telefonia

Departamento de Infraestructura Tecnolégica
Coordinacién de Soporte Tecnico

Fecha: Dia/Mes/Afo __No. Servicio

Descripcion del equipo:

Marca: Modelo:
No. de serie: No. de inventario:
Area: Contacto:

Observaciones:

O Clave telefonica para: O Local O Celular local

[ Nueva extension. Marcay modelo de teléfono a conectar:

O Larga distancia O Celular larga distancia

v Sila solicitud de servicio es de telefonia para llamadas a celular y/o larga distancia, se requiere de la firma del Director de drea.

Servicio de red: O Incorporar usuario O Incorporar equipo a red de gobierno
O Correo electronico personal O Correo electronico envio masivo O Cableado (nodo)
¢Ha tenido cuenta en? O Dentro de SEGEY O Otra Secretaria O Ninguna

Justificacion de correo:

v
v

Si solicita incorporar a un usuario a la red debe completar en DATOS DEL USUARIO los puntos: 1,2, 3, 4,5, 7,9y 10.

Si solicita el servicio de correo electronico debe completar en DATOS DEL USUARIQ los puntos: 1,5, 6,7, 9y 10.

1. Nombre comp_ieto:

2. Cargo: 3. Jefe inmediato:

4, Tel. / ext. donde ubicarlo: 5. Departamento:

6. Usuario de red (nombre.apellido): 7. Direccion de :

8. E-mail : @ yucatan.gob.mx 9. ;Cuenta con equipo propio?: O 8i  UNo OComparte

10. Nombre del edificio donde se ubica el usuario:

Nota:

. Hago constar que el equipo relacionado en el presente documento para el que solicito servicio, es propiedad de la Secretaria de Educacidn,
asignado al drea a mi cargo.

«  Toda solicitud de software y telefonia estara sujeta a la disponibilidad de servicios y licencias de software con las que se cuente en la
Secretaria.

o  Lasolicitud de servicio puede ser firmada por el Enlace Técnico, el Jefe de Departamento y/o el Director de Area

. Para cualquier duda o aclaracion, favor de comunicarse a la Mesa de Ayuda: Tel. 9999303950 Ext. 51245

Enlace Técnica/Jefe de Depto./Director de Area Infraestructura Tecnologica Nombre, Firma y Fecha

Nombre y Firma Jefe del Departamento de
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Formato de Orden de Trabajo

Fecha: Dia/Mes/Afio No. Servicio: #

Praveedor: Coordinacion de Redes y Conectividad - Depto. de Gestién de Infraestructura.

Area Solicitante:

Extension:

Observaciones: La clave telefonica es personal e Intransferible y esta sujeta a procesos de tarificacion con el fin de

prevenir abusos.

Trabajo a Realizar: Entrega de Acceso Telefénico

Por este medio, informo que el usuario: XXX tiene acceso con su clave:

#
allamadas:

(  )Locales

( )Largadistancia nacional

La forma de marcacion es:

Nombre y Firma
Personal de la Coordinacién de Redes y

Conectividad Nombre, Firmay Fecha
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