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

I. OBIJETIVO
Establecer los pasos a seguir para proporcionar mantenimiento correctivo a equipo de cémputo

asignado a escuelas de la Secretarfa de Educacién, con la finalidad de brindar el servicio en el tiempo
establecido, unificar criterios y estandarizar el servicio.

. ALCANCE :

Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Soporte Técnico perteneciente al N
Departamento de Infraestructura Tecnolégica de la Coordinacion General de Tecnologias de la \
Informaciéon y Comunicaciones del a Secretaria de Educacion.

Hi. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

No aplica. ;

. ,

|

Ambito Estatal |
Normatividad emitida por la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, b

vigentes. Secretaria de Administracién y Finanzas.
Decreto 457/2017 por el que se modifica el reglamento del Cédigo de la Administracion Publica \ \{ N
de Yucatan, sobre la Secretaria de Educacion. ;

Acuerdo SCG-16/2018 por el cual se prorrogan los plazos para la realizacién de la evaluacion

interna correspondiente al ejercicio 2018.
Articulo 36, capitulo VII, fraccién XXX del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de

Yucatan. pee. 7
‘/', } /|
IV. DEFINICIONES AR
CCT: Clave del Centro de Trabajo, es la clave asignada al plantel escolar.

CST: Coordinacién de Soporte Técnico.

Diagndstico para baja: Memorandum firmado por el Jefe del Departamento de Sistematizacion que
contiene un diagnéstico técnico sobre la razén por la que un equipo de computo no funcionay que
recomienda su baja en el inventario.

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

Enlace itinerante de escuelas multigrado: Personal asignado por la Secretarfa de Educacion para
atender los procesos administrativos de las escuelas multigrado de nivel preescolar y primaria.

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

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Refaccion: Pieza o parte de un equipo de computo requerido para realizar su reparacion.

SIGE: Sistema de Informacién 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 informacion 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. 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.

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.
Nota: No es requisito que el solicitante presente algiin 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, ntimero de
inventario, nimero de serie. Identificando 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 documentacién a Control Patrimonial Escolar.

6. Captura en el sistema de CSE los datos de los equipos: descripcion, marca, modelo, nimero
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 Computo.

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.

11. Entrega el otro original del F-PR-MCE-01 ROO Solicitud de Servicio para Equipo de
Coémputo 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 Cémputo al taller.

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

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

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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, colocandolo en sumesa de trabajo.

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

19. ¢El equipo fue diagnosticado para baja de inventario?

e Si: Continta en la actividad 33.

o No: Continta en la actividad 20.

20. ;Es necesario adquirir alguna refaccion para reparar el equipo?

e Si: Continta 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 Computo al Técnico de
Soporte (Responsable del Taller) para solicitar la refaccion correspondiente.

Técnico de Soporte (Responsable del Taller).

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

Espera la autorizacion de la refaccion solicitada.

23. ;Se autoriza la adquisicion de la refaccion?

¢ Si: Continva en la actividad 25.

e No: Continta en la actividad 24.

24. Entrega el F-PR-MCE-01 Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Computo y el F-
PR-MCE-02 Formato de Diagnéstico de Equipo al Técnico de Soporte, para proceder con
el F-PR-MCE-03 R0OO Formato de Diagnéstico de Baja. Contintia en actividad 33.

25. Envia correo electrénico al Coordinador de Soporte Técnico con copia al Auxiliar Técnico
Administrativo, informando de la autorizacién para la adquisicion de la refaccion. % ‘ z

Espera la adquisicién de la refaccion requerida.
Auxiliar Técnico Administrativo. [
26. 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.
27. Recaba firma del Jefe del Departamento de Sistematizacion.
28. Recaba firma de visto bueno del Director al que pertenece el equipo de computo a reparar.
29. Ingresa F-PR-ADQ-01 Formato de Solicitud de Material y Equipo, a la ventanilla tinica 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 debera proceder a elaborar el F-PR-MCE-03 Formato de Diagnéstico de Baja.
30. ;Se autoriza la adquisicién de la refaccion?

“| 5 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Si: Contintia en la actividad 31.

o No: Regresa a la actividad 24.

31. Entrega el F-PR-MCE-01 Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Computo, el F-
PR-MCE-02 Formato de Diagndstico de Equipo y la refaccién al Técnico de Soporte.
Continta en la actividad 34.

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

Técnico de Soporte.

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

34. Repara el equipo.

35. Realiza pruebas del funcionamiento del equipo.

36. ¢El equipo funciona correctamente?

e No: Regresa a la actividad 18.

e Si: Contintia en la actividad 37.

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

38. Realiza limpieza del equipo.

39. Entrega el F-PR-MCE-01 Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Computoyel F-
PR-MCE-02 Formato de Diagnéstico de Equipo al Técnico de Soporte (Responsable del
Taller).

40. ¢El equipo es de baja?

e Si: Contintia en la actividad 41.

e No: Continta en la actividad 42.

41. Almacena el equipo en la bodega. Contintia en actividad 43.

42. Almacena el equipo en drea de equipos terminados.

Técnico de Soporte (Responsable del Taller). i ‘ )
43. Revisa que el trabajo se haya realizado de acuerdo con los criterios y estandares de trabajo ~\ W
manifestados de manera verbal, acordados en el taller. \/X
\

44. ;El trabajo fue realizado conforme a criterios y estandares establecidos?

e Si: Continta en la actividad 46.

e No: ContinGa en la actividad 45.

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

46. Captura en el Sistema CSE los datos del F-PR-MCE-02 Formato de Diagnéstico de Equipo
y establece el estatus del servicio como Terminado.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxiliar Técnico Administrativo.
48. Recibe el F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Computo y el F-PR-MCE-02
Formato de Diagnostico de Equipo.
49. ;El diagnoéstico fue de baja o informativo para baja?
Si: Contintia en la actividad 52.
No: Contintia en la actividad 50.
. Avisa telefénicamente al responsable de la escuela de la reparacién de los equipos y solicita
los pasen a buscar.
51. Resguarda la documentacién en la carpeta designada para la escuela. Contintia en actividad
66.
52. Elabora en el Sistema de CSE el memorandum correspondiente.
53. Informa al Encargado de Oficina el término de la elaboracién del memorandum para
revision.
Encargado de Oficina.
54, Revisa que el memorandum tenga los datos correctos.
55. ;El memorandum contiene los datos correctos?
o No: Contintia en la actividad 56.
e Si: Continta en la actividad 57.
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 electronico, al \
Auxiliar Administrativo de la CST. N[N
Auxiliar Técnico Administrativo. \J*
58. Envia el memorandum via correo electrénico al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion !/

de Soporte Técnico con copia para el Coordinador de Soporte Técnico, para su impresiény
firma e informa al Encargado de Oficina.
Encargado de Oficina. () /(
Espera aviso de documentos firmados. "\’r-[’
59. Recoge en la Coordinacién 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. Genera una copia de los formatos recabados.
61. Escanea Formatos y los envia via correo electronico al Asesor Regional de Control
Patrimonial Escolar del Departamento de Control Patrimonial Escolar, para la elaboracién
de los memorandums de Solicitud de Baja, Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccion.
Espera respuesta via correo electrénico del Asesor Regional de Control Patrimonial Escolar.
62. Imprime los memorandums de Solicitud de Baja, Recoleccién de Baja y/o Solicitud de
Correccién y 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

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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64.

65.

Avisa telefénicamente o por correo al solicitante del servicio que sus equipos fueron

atendidos.
Entrega al Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla) los memorandums y

los Formatos de Solicitud de Baja, Recoleccién de Baja y/o Solicitud de Correccion.

Auxiliar Técnico Administrativo (Encargado de Ventanilla).

66.
67.

68.

69.

Espera a que el solicitante del servicio acuda a ventanilla.

Localiza la carpeta del solicitante y retira la documentacion generada.

Recaba firma y sello en F-PR-MCE-01 Solicitud de Servicio para Equipo de Coémputo y si lo
hubiera en el original y copias del memorandum y los formatos Solicitud de Baja,
Recoleccion de Baja y/o Solicitud de Correccién de Control Patrimonial Escolar.

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 Correccién al solicitante del servicio, si los
hubiera.

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

Encargado de Oficina.

70.
71.

72,

73.

74.

Captura en el Sistema de CSE la entrega del equipo.

Elabora en Word una relacién del memorandum y los formatos de Solicitud de Baja,
Recoleccién de Baja y/o Solicitud de Correccién.

Entrega original del memorandum y de la Solicitud de Baja, Recoleccion de Baja y/o
Solicitud de Correccién al Asesor Regional de Control Patrimonial Escolar.

Recaba firma y sello de recibido del Asesor Regional de Control Patrimonial Escolar en la
relacién del memorandum y los formatos de Solicitud de Baja, Recoleccién de Baja y/o
Solicitud de Correccion.

Entrega copia de memordndum 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 cdmputo asignado a escuelas, realizado.

Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

o de Cémputo Asignado a Escuelas

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Numero de B= nGimero de
solicitudes de solicitudes de
man'tenlmlento a mante.nlmlentc.) Porcentaje Meristal 95%
equipos de atendidos equipo
coémputo a computo a escuelas
escuelas C= numero de
solicitudes de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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mantenimiento
equipo computo

recibidos
Vil.  ANEXOS
* % * . . o s
Cadigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC DlSppSlClon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Proporcionar
Mantenimiento 5
No aplica Correctivo a INF 2 afnos 3 afnos - Eliminar
’ anos
Equipo de
Cémputo
Asignado a
Escuelas
Formato de
F-pR-MCE- | Solicitud de ) ) 5 .
Servicio para INF 2 afnos 3 anos N Eliminar
01 . anos
Equipo de
Cémputo
Formato de
F-PR-MCE- Diagnéstico de IINF 2 afios 3 afos 2 Eliminar
02 : anos
Equipo
Formato de
ReR Bl Diagnéstico de INF 2 afos 3 afos = Eliminar
03 A anos
Baja
Formato de
FPRAICE- Diagnéstico INF 2 afios 3 afios = Eliminar
04 : anos
Informativo
Formato de
F-PR-ADQ- | g licitud de INF 2 afos 3 afios 2 Eliminar
01 . . anos
Material y Equipo

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacién del Documento del Procedimiento para
30/08/2020 00 Proporcionar Mantenimiento Correctivo a Equipo de
Cémputo Asignado a Escuelas en su revision 00.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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28/03/2025

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.I. Gilbet#6 Arturo Mastache Medina
Coordinador Gepéral de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo

Asignado a Escuelas

A

Equipo recbido en ventanilla.

8.Selay firma con fechay hora de
recibido los F-PR-MCE-01 R0O.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

/
1. Recibe enventanila al solicitante del
servido.
Auxiliar Técnico Administrativo ,
IR L) 9. Recaba firma del solicitante del
servido y sellode la esauela en los F-PR-
MCE-01 ROO.

Auxiliar Técnico Admini strativo
(Encargado de Ventanilla)

A
2. Captura en el Sistema CSE la dave del
centro de trabajo proporcionada por el
solicitante. l
10. Entrega un original del F-PR-MCE-01

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

l Auxiliar Técnico Administrativo

ROO Solicitud de Servido al solidtante.

(Encargado de Ventanilla)

datos existentes en el sistema sean
vigentes, actualiza datos de ser l
Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventarilla) 11. Entrega el otro original del F-PR-
MCE-01 ROO al Técnico de Soporte \)}\
(Responsable del Taler). NN\

Auxiliar Técnico Admini strativo
(Encargado de Ventanilla)

A 4
4. Verifica de manera visual el estado
fisico de los equipos, capturando las
observaciones en el Sistema de CSE.
Auxiliar Técnico Administrativo v

(Encargado de Ventanilla) \

12. Traslada el equipo y el F-PR-MCE-01
ROO al taller.

Técnico de Soporte

v
5. Consulta en SIGE los datosde los (Responsable del Taler)
equipos, si noaparecen en inventario no po
se consideran en tramite de Control
Patrimonial Escolar. v
Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla) 13. Prioriza de acuerdo al tipo de servicio
¢ solicitado.
6. Captura en el sistema CSE los datos de (Rl‘:cn:‘c;li Z:ﬁ:lir)
los equipos entregados por el solicitante 2
y su falla.
Auxiliar Técnico Administrativo y
(Encargadode Ventanilla) 14. Clasifica en un registro en Excel el
orden de atencién que se brindaré a cada
solicitud.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taler)

A
7. Genera e imprime endos tantos F-PR-
MCE-01 ROO correspondiente a los

equipos que se reciben.
Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Asigna en el Sistema de CSE al
Técnico de Soporte que atendera ada
equipo.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taler)

!

16. Entrega el F-PR-MCE-01 ROO
Solicitud de Servido al Técnicode
soporte al que se asigné el equipo.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taler)

A

17. Ubica el equipo que le corresponde,
colocéndolo ensumesa de trabgo.

Técnico de Soporte

A 4

18. Revisa equipo y emite diagndsticoen
formato F-PR-MCE-02 ROO.

Técnico de Soporte

19. ;El equipo fue diagnostiado
para baja de nventario?

()

21. Anota caracteristicas de la refaccién 22. Envia comeoelectrénico al nivel
~ i en F-PR-MCE-02 ROOY lo entrega junto educativo correspondiente, solicitando
0. ¢Es necesario adquirir alguna Sp|  con F-PR-MCE-01R00 al Técnico de j|___autorizacién para la adquisicion.

efaccion para reparar el equipg

Soporte ( Responsable del Taler). Técnlco de Soporte
Técnico de Soporte (Responsable del Taler)

34. Repara el equipo.

Técnico de Soporte

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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24. Entregael F-PR-MCE-01R00y F-PR-
MCE-02R00 al Técnico de Soporte.
Nob>1
Técnicode Soporte

(Responsable del Taller)

23. ¢Se autoriza la adquisicion
de larefaccion?

Si

25. Enviacorreo electronico al
Coordinadorde Soporte Técnico con
copia a Auxiliar Administrativo,
informando laautorizacion.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taller)

31 Entregael F-PR-MCE-01R00, F-PR-

MCE-02R00y la refaccién al Técnico de
SB> Soporte.

Auxiliar Técnico Administrativo

30. ;Se autorizala adquisicion de
larefaccion?

26. Elabora solicitud de comprade la

refaccion en F-PR-ADQ01R00. No
Y
Auxiliar Técnico Administrativo
l 32. Entregael F-PR-MCE-01R00y F-PR-
MCE-02R00 al Técnico de Soporte.
27. Recabafirmadel Jefe del
Departamento de Sistematizacion en F- Auxiliar Técnico Administrativo

PR-ADQ01R00.

Auxiliar Técnico Administrativo 7
33. Fotografia el equipo e imprime las
fotos, anotaen F-PR-MCE-02R00los

A 4 datosyanexalaimpresion de s
28. Recabafirmade visto bueno del fotografias.
Directoral que perteneceelequipoen Técnico de Soporte
F-PR-ADQO01R00.

Auxiliar Técnico Administrativo

\ 4

29. IngresaF-PR-ADQ01R00ala
ventanilla inicadel Departamentode
Recursos Materiales y Servicios.

Auxiliar Técnico Administrativo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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35. Realiza pruebas del funcionamiento
del equipo.

Técnico de Soporte

36. ;H equipo funciona
correctamente?

37. Termina el llenado de F-PR-MCE-02
ROO con la informacién del trabajo
realizado.

Técnico de Soporte

V.

38. Realiza limpieza del equipo.

Técnico de Soporte

A

39. Entrega el F-PR-MCE-01 ROOy el F-
PR-MCE-02 ROO al Responsable del
Taller.

Técnico de Soporte

40. ;B equipo es de baja?

41. Almacena el equipo en la bodega.
] o ] ﬂ.@

Técnico de Soporte

No

42. Almacena el equipo en area de
equipos terminados.

Técnico de Soporte

A
A3 REVISAqUE el trabajo s aya |
realizado de acuerdo con los ariteriosy
estandares de trabajo acordados en el

tallor

Técnico de Soporte
(Responsable del Taler)

“|a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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45. Entrega nuevamente el F-PR-MCE-

01 ROO al Técnicode Soportey le indica
N verbalmente el criterio no observado.

Técnico de soporte

4. ; El trabajo fue realizado
conforme a criterios y estandares
establecidos?

Si
Y

46. Captura en el Sistema CSE los datos
del Diagndstico de Equipo y establece el
estatus del servido como Terminado.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taler)

A
47.Entregael F-PR-MCE-01RO0Oy el F-
PR-MCE-02 ROO al Auxiliar
Administrativo.

Técnico de Soporte
(Responsable del Taler)

/

48. Recibe F-PR-MCE-01 R0Oy el F-PR-
MCE-02 ROO.

Auxiliar Administrativo

|

50. Avia telefénicamente al responsable

i 3 51. Resguarda la documentacién en b
de la escuela la reparacion de los equipos carpeta designada para | escuel
No= y solicita bos pasena busar. g pe J para fa escuela.

Auxiliar Técnico Admini strativo - Auxiliar Técnico Administrativo

y

49. ; El diagnéstico fue de baja 6
informativo para baja?

Si

Y

52. Elabora enel sistema CSE el
memorandum correspondiente.

Auxiliar Técnico Administrativo

Y

53. Informa alEncargado de Oficina el
término de la elaboracion del
memorandum para revision.

Auxiliar Técnico Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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54, Revisa que el memorandum tenga los
datos correctos.

Encargado de Oficina

56. Indica al Auxiliar administrativo los

cambios en el memorandum
No-| correspondiente. E

Encargadode Oficina

55.; Bl memorandum contiene los
datos correctos?

Si

L4

57. Autoriza al Auxiliar Técnico
Administrativo e nviar memorandum.

Encargadode Oficina

58. Envia memorandum via correo al
Auxiliar Técnico Administrativo con copia
al Coordinador de Soporte Técnico para
su impresidn y firma.

Auxiliar Técnico Administrativo

59. Recoge en la Coordinacion los dos
originales de los memorandums firmados
por el jefe de departamento.

Encargadode Oficina

Y

60. Genera una copia de los
memorandums recabados.

Encargadode Oficina

Y

61. Escanea memorandums y los envia
por correo al Asesor Regional de Control
Patrimonial Escolar.

Encargado de Oficina

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Espera
respuesta

62. Imprimelosformatos de Solicitud de
baja, Recoleccion de baja y/o Solicitud de
comeccion anexéandolos alos
memorandums.

Encargado de Cficina

A 4
63. Entregaal Auxiliar Administrativo os
memorandums ylos formatos de Solicitud
de baja, Recoleccion de baja y/o Solicitud
de correccion.

Encargado de Cficina

v

64. Avisa telefonicamente o porcorreo al
solicitante del servicio que susequipos
fueron atendidos.

Auxiliar Técnico Administrativo

Y

65. Entregaal encargado deventanillalos

memorandums y los formatos de Solicitud

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

Auxiliar Técnico Administrativo

65. Localizala carpeta del solicitante y
retira ladocumentacion generada.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

v
67. Recabafirmay sello en el F-PR-MCE-
01R00, el memorandum ysilos hubiera,
en el originaly copias de formatos de
Control Patrimonial Escolar.

Auxiliar Técnico Acdministrativo
(Encargado de Ventanilla)

[

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

v

68. Entregaal solicitante el equipoy
orighalde memorandum yformatosde
Control Patrimonial Escolar, siloshubiera.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

¥

69. Entregaoriginal y copiarestantesal
Encargado de (ficina.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

¥

70. Captura en el sistemadeCSEla
entrega del equipo.

Auxiliar Técnico Administrativo
(Encargado de Ventanilla)

y

71 Elabora en word una relacién de los
memoréndums ylos formatosde Control
Patrimonial Escolar.

Encargado de Oficina

!

72. Entregaoriginal de losdocumentos
relacionados a Asesor Regional de Control
Patrimonial Escolar.

Encargado de Oficina

!

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

Encargado de Oficina

v

74. Entregacopia de memoréndumy del
formato de solicitud debajaal Auxiliar
Técnico Administrativo (Encargado de

Ventanila).

Encargado de Oficina

)

Archiva ladocumentacién.

Auxiliar Técnico
Administrativo (Encargado
de Ventanilla)

Proporcionar Mentenimiento
Correctivo a Equipo de Cémputo
Asignado aEscuelasrealizado.
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Formato de Solicitud de Servicio para Equipo de Computo

Fecha: Dia/Mes/Afo No. Servicio

t EOHDE)

Equipo:

Administrativo Escuela

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

Descripcién del equipo:
Marca: Modelo:
No. de serie: No. de inventario:

Observaciones:

Nombre del Director:

Nombre del Centro de Trabajo:

Clave (CCT):

Donmicilio: | Localidad:

Teléfono:

Correo electroénico:

Con cargo al proyecto:

Nivel Educativo:

Nombre del Contacto:

Teléfono del Contacto:

Nota:
e  Toda solicitud 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 Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha
de Area

F-PR-MCE-01 ROO Pagina 1 de 1
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Formato de Diagndstico de Equipo

Fecha: Dia/Mes/Afio Ne. Solicitud

Antivirus: [] | Codecs de Audio y Video []
Deep Freeze [ | Microsoft Silverlight L]
Roxio (Solo si lo requiere el equipo) [] | Internet Explorer (]
Microsoft Office 2010/2013/2016 L] SONEIGURA

Windows XP Professional [] | Documentos del Usuario (]
Windows 7/8/10 [] | Configuracién del Usuario SOPORTE []
Winrar [ | Configuracién del Usuario SEP [l
Adobe Flash Player [] | Pagina de Inicio de Internet Explorer []
Adobe Acrobat Reader [] | Componentes de Windows ]
Java 1 | Archivos Temporales ]
Adobe Shockwave Player [] | Limpieza de Equipo [l
Windows Media Player L]

Tarjeta Madre: ADiscor Duro:

Procesador:
Memoria RAM: Unidades: Tarjetas PCI:

Nombre, Firmay Fecha

F-PR-MCE-02 ROO Paginalde 1
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Formato de Diagnostico de Baja

SERVICIO:
FOLIO:

Nombre del Director de la Escuela:
Cargo:

Nombre de la Direccién:

CCT:

PRESENTE

Asunto: Diagnostico Baja

Mérida, Yucatan a:

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

Equipo:

Serie:

Caracteristicas del equipo:

Tarjeta Madre:

Procesador:

Unidades:

DIAGNOSTICO:

Marca: Modelo:

Inventario:

Memoria RAM:

Tarjetas PCl:

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.

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

C.c.p. Archivo
XK/ 3K/ KKK

F-PR-MCE-03 ROO
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Formato de Diagndstico Informativo
SERVICIO: Asunto: Diagnéstico Informativo
FOLIO: Mérida, Yucatan a:

Nombre del Director de la Escuela:

Cargo:

Nombre de la Direccidn:

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 PCIL:
DIAGNOSTICO:

Trabajo Realizado:

Nota:

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

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Departamento de Infraestructura Tecnolégica

C.c.p. Archivo
XK/ X/ 3K
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