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. OBIJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de revisién y reparaciéon de nodos y cableado
estructurado de la Secretaria de Educacién, con la finalidad de estandarizar su desarrollo y agilizar

el servicio.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Redes y Conectividad perteneciente al

Departamento de Infraestructura Tecnolégica de la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de la Secretaria de Educacion.

fll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 36, Fraccién XXX del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan vigente.
Articulo 140, Fraccién VI del Reglamento del Cédigo de la Administracién 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
Jack: Conector tipo hembra para nodos de voz o datos.

Nodo: Punto de interseccién, conexién o unién de varios elementos que confluyen en el mismo
lugar.

Patch cord: Cable de red de corta longitud para interconectar los nodos de voz o datos con el
equipo del usuario final.

Ponchar: Accién de anexar alglin tipo de conector en las terminaciones de los cables de red o
telefénicos.

Testeo de Continuidad: Es una comprobacion rapida para ver si un circuito estd abierto o cerrado.
Solo un circuito cerrado y completo (conectado) tiene continuidad.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrador de Conectividad
1. Contacta via telefénica al enlace responsable del drea solicitante para acordar la fecha y

horario en el que se podra realizar la revisién y/o reparacion.
2. Notifica al Técnico de Soporte a Redes la fecha y horarios en los que podra visitar el area.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Técnico de Soporte a Redes

Espera la fecha y horario acordado.

3. Prepara el equipo y herramientas que se va a utilizar en el trabajo a realizar. .

4. Acude al drea para realizar la verificacion y/o reparacion de los nodos. Los trabajos podrian
incluir: testeo de continuidad, ponchado de Jack, cambio de cable.

5. Realiza pruebas de continuidad y colocacién de etiguetas de identificacion en los nodos.

6. Informa de manera verbal al enlace responsable del drea solicitante que el trabajo ya fue
realizado y lleva a cabo un recorrido con él.

7. Documenta los trabajos realizados y recaba la firma del enlace responsable en el F-PR-RCE-
01 Formato de Servicio de Telefonia y Cableado de Redes y notifica al Coordinador de
Redes y Conectividad, del trabajo ejecutado.

Revision y reparacion de nodos y cableado estructurado, realizado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Atencion eficiente
a solicitudes de A=(B/C)* 100
revision y A = Porcentaje
reparacion de B= Solicitudes Pareentale Trimestral 90%

nodos y cableado realizadas
estructurado en la | C= Solicitudes

Secretaria de recibidas
Educacién
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disppsicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Revisar y INF 2 anos 3 anos ~5 Eliminar
Reparar Nodos y afos
Cableado
Estructurado
Formato de
Servicio de 5
F-PR-RCE-01 | Telefoniay INF 2 anos 3 afnos afise Eliminar
Cableado de
Redes
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ntmero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Revisar y Reparar

AR LU ey Nodos y Cableado Estructurado.
Modificacién del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy act,ualizacién del apartado
28/03/2025 01 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.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

L.l. Gilberto Arturo Mastache Medina
Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
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Llamada Telefénica
Correo Eectrénico

A4
1. Contacta al enlace responsable del
4rea solicitante para acordar la fecha y
horarioen el que se podré realizar la
revision y/o reparacion.

Administrador de Conectividad

A4

2. Notifica al Ingeniero en Servicio de
Cableado de Redes la fechay hora que se
podra visitar el drea.

Administrador de Conectividad

3. Prepara elequipo y herramientas que
se vana utilizar en el trabajo a realizar.

Técnico de Soporte a Redes

A 4

4. Acude al 4rea para realizar la
verificacion y/o reparacion de los nodos.

Técnico de Soporte a Redes

h 4

5. Realiza pruebas de continuidad y
colocaddn de etiquetas de identificacion
en los nodos.

Técnico de Soporte a Redes

A

6. Informa alenlace responsable del drea
solicitante del trabajo realzado.

Técnico de Soporte a Redes

3

ROO del responsabley notificaal
Administrador de Conectividad.

7. Recaba firma en formato F-PR-RCE-01

Técnico de Soporte a Redes

Revisar y Reparar Nodos y
Cableado Estructuradoenla
Seaetaria de Educacion, realizado
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Formato de Servicio de Telefonia y Cableado de Redes
Fecha: ____/______ /o
Datos Del
Nombre: Edificio: Direccion/area: Teléfono/Ext.:

[l Activacién de Servicioll  Verificacién de Conexioril

Otros:
0 Requerimientos de nodos
Nuevos: Voz Datos Reubicaciones: Voz Datos

Acciones Realizadas:

Observaciones:

[0 Correo electrénico [0 Solicitud de Servicio |0 Oficio |0 Via Telefénica
Usuario:

Malo [ ] IBueno [] |Excelente []

Comentario sobre el servicio:

Nombre, Firma y Fecha

Nombre, Firma
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