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ESTADO DE VERACRUZ COLEGIO DE BACHILLERES DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DEL ESTADO DE VERACRUZ GORARY

Presentacion

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno
del Estado de Veracruz, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, tiene como propdsito impartir e
impulsar la Educacién Media Superior en el Estado, y la Misidon de “proporcionar servicios de bachillerato de
calidad, propiciando el desarrollo integral del educando, con recursos didacticos y tecnologias modernas, a través
de métodos que atiendan las caracteristicas diferenciadas del alumnado, y con docentes altamente capacitados
que garanticen procesos de enseflanza - aprendizaje apropiados para vincularlos con la comunidad y el trabajo
productivo y para integrarlos competitivamente a estudios a nivel superior”.

Asi mismo el COBAEV asume el reto nacional e internacional de trasmitir el conocimiento a jovenes bachilleres bajo
el desarrollo de sus competencias, tomando como base la Reforma Integral de la Educacién Media Superior
(RIEMS), impulsada por la Secretaria de Educacion Publica (SEP). EI COBAEV, como Institucidén Educativa, ha tenido
un desempefio de altura, ya que los indices en cuanto alumnado y profesorado que participan en forma conjunta
han obtenido resultados significativos, que se confirman con el nimero importante de egresados, trabajadores y
docentes altamente capacitados que intervienen en él.

En esta nueva administracidn, se ha estipulado asumir nuestro trabajo con responsabilidad social, realizando
nuestras tareas en base a una cultura de mejora continua, es por ello que se integra el presente Manual Especifico
de Procedimientos del Departamento de Tecnologias de la Informacidn en cumplimiento a lo establecido por la
Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz y el
Reglamento Interior de la Contraloria General, los cuales sefialan la obligatoriedad para expedir y actualizar los
Manuales Administrativos en todas las dependencias, dichos trabajos deberan estar alineados con lo establecido
en los documentos normativos: Decreto de creacion, Estatuto Organico y Estructura Organica vigentes.

Este documento normativo es un instrumento de informacién y consulta en el desarrollo de los procedimientos
administrativos del Colegio, es una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus funciones. Por
lo tanto, también se utiliza para facilitar la incorporacion del personal de nuevo ingreso y describe en forma
detallada los procedimientos sustantivos de acuerdo con las funciones establecidas en el Manual Especifico de
Organizacion del area especifica y serdn elaborados bajo criterios de eficiencia y eficacia y esta integrado por
indice, presentacion, estructura organica, simbologia, descripcion de los procedimientos con su respectivo
diagrama de flujo, directorio de funcionarios y firmas de autorizacion de los integrantes de la H. Junta Directiva,
como lo establece la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria
General.

El presente Manual Especifico de Procedimientos tiene vigencia a partir de la autorizacién de la Honorable Junta
Directiva; tiene informacion actualizada que atiende en tiempo y circunstancia al Colegio para que continte
proporcionando los servicios educativos en forma eficaz, fundamentados en una guia de accion.

Cabe mencionar que el lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincidn, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género,
representan a ambos sexos."
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Simbologia

Terminal
Indica el inicio del procedimientoy el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucidn de una actividad operativa o acciones a realizar con excepcion
de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generaléhente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidén o enlace con otra hoja diferente, en la que continuda el
diagrama de flujo.

Direccién de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos, sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para poder
continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

\\OHGQD QGQ U

VERACRUZ

Gobierno del Estado
—




SEV

ESTADO DE VERACRUZ

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Simbologia

Sistema Informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad del procedimiento

Direccidn de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mds actividades que se
desarrollan en diferente direccién de flujo.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimientoen
una unidad de lectura dptica.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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Nombre: Elaboracion y Validacion de Disefios Graficos Institucionales para el COBAEV en
conformidad al manual de Identidad de Gobierno del Estado.

Objetivo: Atender oportunamente las solicitudes de disefio grafico que requieran las
diferentes areas del COBAEV, cumpliendo con los lineamientos establecidos en el

Manual de Identidad de Gobierno del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Eventual

e Los centros de trabajo deben solicitar sus disefos a través de un oficio dirigido al Departamento de
Tecnologias de la Informacién (llamada telefénica o correo electrénico).

e El Departamento de Tecnologias de la Informacidon elabora los disefios graficos que requieran los
centros de trabajo del COBAEV, cumpliendo con los lineamientos establecidos en el Manual de
Imagen Institucional de Gobierno del Estado.

e El centro de trabajo solicitante es responsable de proveer el material y/o informacién alusiva a los
disefios que van a elaborarse, ya sea material fotografico, textos en archivo electrénico y fechas.

e Llas solicitudes deben detallar claramente el trabajo que se requiere, asi como la fecha y las
especificaciones de entrega del mismo.

e Las solicitudes que requieran de impresidn especial, es decir, de alto volumen o material especifico
deben ser atendidas por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, previa
disponibilidad presupuestal.

Direccidon de Departamento de

Septiembre Planeacion, Tecnologias de la H. Junta Directiva
2018 2018 Programacion vy Informacién
Presupuesto
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Area Actividad Descripcion
Departamento 1 Recibe Oficio de solicitud en Original y copia, llamada o correo electrénico de
de disefio gréfico de los Centros de Trabajo, incluyendo la informacién a
Tecnologias desarrollarse para su analisis y atencion, sella copia del Oficio de solicitud y
dela devuelve.
Informacion 2
Elabora propuestas electrdnicas de los disefos solicitados con la informacion
proporcionada.

3
Realiza un boceto para cada disefio electrénico elaborado, y revisa que
cumpla con lo solicitado.

4
Turna los bocetos de los disefos a las areas solicitantes para su autorizacion.
éSon autorizados los bocetos?

4A En caso de que no sean autorizados:
Realiza los ajustes necesarios del boceto requeridos por el area solicitante.
Continua con la actividad numero 4.

5 En caso de que si sean autorizados:

Determina si las impresiones del disefio se realizan en el Departamento o con
proveedor/a externo.
éEs realizada la impresion del disefio en el Departamento?

5A En caso de que si:

Elabora Oficio de disefio en original y copia; imprime y anexa el disefio en los
tantos necesarios y los turna al Centro de Trabajo solicitante; recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio de disefio y la archiva de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de oficios recibidos.

Fin.

En caso de que no se imprima en el Departamento:

6 Turna el archivo electrénico del disefio final al Centro de Trabajo solicitante y
se resguarda en la carpeta electrdénica de disefios y el Oficio de solicitud se
archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta de solicitudes y/o en
el correo electrénico imagen.institucional@cobaev.edu.mx.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COBAEV
VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y VALIDACION DE DISENOS GRAFICOS INSTITUCIONALES PARA EL COBAEV EN CONFORMIDAD AL MANUAL DE

IDENTIDAD DE GOBIERNO DEL ESTADO.

INICIO

Centro de trabajo

éSON
AUTORIZADOS LOS
BOCETOS?

RECIBE, SELLA Y Llamada o correo
DEVUELVE electrénico /Ajuste%
N BOCETO

OFICIO DE Si
SOLICITUD o

OFICIO DE Centro de trabajo

SOLICITUD 1 DETERMINA

DISENO
ELABORA

/nformacio’n recibid/
DISENO

REALIZA Y REVISA

REALIZA

ELABORA, IMPRIME,
ANEXA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

¢ESREALIZADA A Si
IMPRESION DEL
DISENO EN EL

DEPARTAMENO?

OFICIO DE DISENO
o

Centro de trabajo

TURNA,

RESGUARDA Y
ARCHIVA
BOCETO
Carpeta
DISENO FINAL electrénica
de disefios

Y OFICIO DE .
SOLICITUD Fin
TURNA Autorizacién
:; Carpeta de solicitudes
y/o correo electrénico

BOCETO Area solicitante

Carpeta de oficios
recibidos

(7= 11
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Nombre: Publicacién de informacién en medios electrénicos

Objetivo: Realizar el disefio de contenidos digitales en apego a la normatividad vigente para
su publicacion en la pagina web del Colegio www.cobaev.edu.mx

Frecuencia: Eventual

e La publicacién de informacién en Internet se realiza en el portal del COBAEV con direccién
http://www.cobaev.edu.mx

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién es el encargado de atender y vigilar las
actividades de este procedimiento.

e Los contenidos publicados en la pagina web del Colegio www.cobaev.edu.mx estan apegados a la
normatividad vigente del Manual de Identidad del Gobierno del Estado de Veracruz.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién Cuenta con los recursos tecnolégicos, humanos
y logisticos para la realizacion de los disefos.

e Lasolicitud de estos servicios se reciben de forma escrita dirigido al Departamento de Tecnologias
de la Informacion.

e Para la publicacidon de contenidos solicitados con ligas a sitios homdlogos o particulares, se debe
realizar previamente un analisis de contenidos, formas y alcances para asegurar que estos sean
acordes a las actividades del COBAEV.

e En el caso de los Centros de Trabajo que tienen asignado un mddulo para publicar contenidos
especificos en la pagina web, toda la informacion insertada en estos espacios es responsabilidad
del centro de trabajo que tiene asignado la operacion de los mddulos para publicacion.

Direccidon de Departamento de H. Junta Directiva

Septiembre Planeacion, Tecnologias de la
2018 Programacion vy Informacién
Presupuesto

VERACRUZ
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento
de Tecnologias
dela
Informacion

1

2A

Recibe del Centro de Trabajo, Oficio de solicitud original y/o correo electrénico
y el documento con el disefio web a producir o publicar y archiva Oficio de
solicitud de manera cronoldgica permanente en la carpeta de oficios recibidos.

Genera o modifica el Disefio web de acuerdo a la solicitud y muestra al Centro
de trabajo solicitante para autorizacion.

éRequiere alguna modificacidn?

En caso de requerir modificacion:
Modifica Disefio web hasta su aprobacidn.

Continua con actividad numero 3

En caso de no requerir modificacién:

Recaba la firma del Centro de Trabajo solicitante en el original del Documento
con el disefio como visto bueno y Archiva, de manera cronoldgica permanente
en la Carpeta de Solicitudes de publicacion para la pagina web.

Publica el contenido digital en la pagina web del Colegio.

Elabora Oficio de notificacion de publicaciéon en original y copia, dirigido al
centro de trabajo solicitante, entrega el original del Oficio de notificacion;
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y archiva ésta de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de Solicitudes de publicacién para la
pagina web, en el caso de ser por correo electrdnico, se archiva en el correo
webmaster@cobaev.edu.mx.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@gﬁ
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE INFORMACION DE MEDIOS ELECTRONICOS

INICIO

Centro de
trabajo - v
RECIBE Y . Contenido en
PUBLICA la pagina del
ARCHIVA Colegio
C ta d
OFICIO DE ‘l / s e/
SOLICITUD o recibidos v
V ELABORA,
OFICIO DE ENTREGA,
SOLICITUD O RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO DE

Centro de trabajo
NOTIFICACION O

Carpeta de
v solicitudes

DISENO WEB

OFICIO DE
NOTIFICACION 1

A

GENERA,
MODIFICAY En caso de correo en
GENERA Webmaster@cubaevedu.m/

Al centro de
trabajo

DISENO WEB

<REQUIERE
ALGUNA
ODIFICACIO!

MODIFICA

— Hasta su
DISENO WEB aprobacion

RECABAY Firma de visto
ARCHIVA bueno
DISENO WEB
/ Carpeta de/

solicitudes,

14
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Nombre: Atencion a usuarios de Sistemas Informaticos y Solicitudes de Servicio de los
Centros de Trabajo del COBAEV
Objetivo: Realizar la atencion oportuna a usuarios de los Sistemas Informaticos vy
proporcionar los diferentes servicios de Produccidon 6 Multimedios que requieran
los diferentes Centros de Trabajo para desarrollar una mejora continua en
atencidn y servicio.
Frecuencia: Diaria

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién es el encargado/a de atender las solicitudes
de los Centros de Trabajo.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacion cuenta con los recursos tecnoldgicos, humanos
y logisticos para la realizacion de este procedimiento.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacion recibe oficio de solicitud de los diversos
servicios que presta este Centro de Trabajo.

e La solicitud de atencién a los Centros de Trabajo que hacen uso de sistemas informaticos se
reciben por medios tales como: Oficio, llamada telefénica o correo electrénico:
produccion@cobaev.edu.mx.

e Las notificaciones de respuesta seran enviadas al Centro de Trabajo correspondiente por la misma
modalidad en la que fueron recibidas.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién elabora el disefio grafico de los documentos a
producir en conformidad al Manual de Identidad del Gobierno del Estado

La Produccién de Datos se refiere a:
Préstamo de equipo de cémputo y de audio
Digitalizacion de documentos

Impresiones en alto volumen

Captura de informacién

Reproduccién de material didactico digital
Emision de credenciales

Captura y edicion de video

ANANANENENE NN

Direccidon de Departamento de

Planeacion, Tecnologias de la H. Junta Directiva
Septiembre Programacion vy Informacién
2018 Presupuesto
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Area Actividad Descripcion
Departamento 1 Recibe Solicitud de Servicio mediante Llamada Telefénica, Correo Electrénico
de Tecnologias produccion@cobaev.edu.mx, u Oficio de solicitud de servicio original de los
dela Centros de Trabajo.
Informacion

2 Analiza la Solicitud de Servicio para determinar si es factible de realizar

¢Es factible de realizar?
En caso de que no:

2A Notifica al Centro de Trabajo que no es factible realizar la solicitud, mediante
Correo Electrénico, Llamada Telefonica u Oficio de respuesta original y copia,
recaba firma en la copia y se archiva con la Solicitud de Servicio en la carpeta
de oficios recibidos
Fin.
En caso de que si:

3 Analiza si se requiere Diseio Grafico.

éEl servicio requiere Disefio Grafico?
Si el servicio requiere Diseiio Grafico;
3A Realiza los Disefos Graficos con la Informacion necesaria para la elaboracion
de propuestas.
Fin.
Si el servicio no requiere Disefio Grafico:

4 Define tiempo de respuesta para la atencion de la solicitud y supervisa la
produccion de datos o el seguimiento a los sistemas informaticos segun
corresponda.

5 Responde a la Solicitud de Servicio mediante Correo Electrdnico, llamada
telefénica informando o mediante oficio de servicio que ya fue atendida la
solicitud, en caso de solicitudes de produccion de datos se elabora Orden de
Servicio y Oficio de servicio ambos en original y copia, turna los originales al
centro de trabajo recaba acuse de recibo en la copias del oficio y de la Orden
de Servicio.

6 Archiva las copias del Oficio del servicio y Orden de Servicio en la Carpeta de

Solicitudes Atendidas de manera cronoldgica permanente, en el caso que sea
via correo electrénico, se almacena cronoldgicamente en el correo
produccion@cobaev.edu.mx.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VERACRUZ
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE USUARIOS DE SISTEMAS INFORMATICOS Y SOLICITUDES DE SERVICIO DE LOS CENTROS DE TRABAJO DEL

COBAEV

INICIO

Centro de
trabajo

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD DE

SERVICIO o

ANALIZA

Llamada telefénica
o correo
electrénico

Solicitud de
servicio
No NOTIFICA,
> RECABAY

4

ANALIZA

ARCHIVA

OFICIO DE

RESPUESTA [e]

OFICIO DE
RESPUESTA

OLICITUD DE

Llamada telefdnica
o correo
electrénico

Centro de
trabajo

SERVICIO

ﬁseﬁo gra’fico/

Carpeta de oficios
v recibidos
C

*EL SERVICI®
REQUIERE
DISENO?

No

DEFINE Y
SUPERVISA

A

RESPONDE,
ELABORA, TURNA
Y RECABA.

OFICIO DE
SERVICIO O

ORDEN DE
SERVICIO O
OFICIO DE
SERVICIO 1
ORDEN DE
SERVICIO 1

ARCHIVA

VERACRUZ
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OFICIO DE
SERVICIO 1

ORDEN DE
SERVICIO 1

/l'iempo de/ y
respuesta Fin

REALIZA

DISENOS
GRAFICOS

Centro de
trabajo

Carpeta de
solicitudes

O en el correo
electréonico
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Nombre: Servicio de Mantenimiento y Atencidén a Centros de Trabajo con Problemas de
Red e Internet.

Objetivo: Otorgar Servicios de Mantenimiento y Reparacidon a la Estructura de Red vy
Problemas de Red e Internet del COBAEV

Frecuencia: Diaria

= El Departamento de Tecnologias de la Informacién a través de los/las analistas de red estdn a
cargo de administrar, supervisar y realizar monitoreo de la infraestructura de la Red en los Centros
de Trabajo con los que cuenta el COBAEV, asi como proporcionar el apoyo necesario para el
correcto funcionamiento de los servicios de Internet buscando la mejora continua en la Institucién.

= El Departamento de Tecnologias de la Informacion es el encargado de gestiona la adquisicidn
de materiales y accesorios para atender los requerimientos y necesidades de reparacion de
la Estructura Fisica de Red asi como equipos propias de intercomunicacion de Red.

= La solicitud de servicio se recibe por escrito, en el caso de Planteles y Coordinaciones de
Zona, firmada por las Direcciones del Plantel o Subdireccién Administrativa del Plantel o bien,
por la Coordinacion de Zona, procurando describir de forma clara el servicio que se requiere,
asi como detallar las circunstancias presentadas por falla en el Servicio de Red e Internet.

= La solicitud de servicio o mantenimiento de oficinas centrales se recibe por escrito
(memorandum u oficio) al Departamento de Tecnologias de la Informacién en caso de fallas graves
de conexidn o telefénicamente a los /las analistas de Redes y Telecomunicaciones.

= La atencion de servicio para oficinas centrales se designara a los/las analistas en Redes para su
atencidn al usuario /a solicitante.

= La atencidn de servicio para planteles esta sujeta a la disponibilidad del recurso humano y
financiero para realizar la comision en sitio.

Direccion de Departamento de

Agosto Septiembre Planeacidn, Tecnologias de la H. Junta Directiva
2018 2018 Programacion y Informacién
Presupuesto

VERACRUZ
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——




SEV COBAEV ©) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTADO DE VERACRUZ COLEGIO DE BACHILLERES E DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ &I&E&%\z’
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de los Centros de Trabajo solicitantes Oficio de Solicitud
Tecnologias de la original y copia o memorandum especificando los requerimientos del
Informacion servicio de mantenimiento y atencién de red e internet.
2 Recaba informacién del Centro de Trabajo solicitante sobre el servicio
requerido y determina si es factible atenderlo.
¢Es factible atender la solicitud?
En caso de que no:
2A Informa al Centro de Trabajo solicitante las razones por las que no se
puede atender la solicitud mediante llamada telefénica, correo
electrénico u oficio, elabora Oficio de respuesta original y copia, turna
el original y archiva copia del Oficio de respuesta junto al Oficio de
solicitud de manera cronolégica permanente en la carpeta de orden de
servicio.
Fin.
En caso de que si sea factible:
3 Analiza la informacidn a detalle del Oficio de solicitud o memorandum
y determina si la reparacion es mayor o menor.
¢Requiere reparacion mayor?
En caso de que no:
3A Atiende el servicio y elabora orden de servicio en original y copia, se
recaba firma del area solicitante, en el original y se archiva la copia
junto con el oficio de solicitud o memorandum original de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de orden de servicios.
Fin.
En caso de que si requiera reparaciéon mayor:
4 Realiza revision de componentes de red para verificar la parte dafiada
y determina si requiere de alglin repuesto.
éExiste el repuesto de la parte dafiada?
En caso de que si:
ealiza reemplazo de las partes dafiadas y verifica su funcionamiento.
4A Real lazo de | tes dafiad f f t
4A1 Elabora orden de servicio en original y copia, recaba firma del

solicitante, entrega original y archiva la copia junto con el oficio de
solicitud o memorandum de manera cronolédgica permanente en la
carpeta de 6rdenes de servicio.

Fin

VERACRUZ

Gobierno del Estado
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En caso de que no:
5 Informa al area solicitante que no cuenta con los repuestos necesarios

para que esta gestione su adquisicién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

VERACRUZ

Gobierno del Estado
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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ESTADO DE VERACRUZ COLEGIO DE BACHILLERES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
VERACRUZ
INICIO
Centro de trabajo <
\—> RECIBE

¢REQUIERE No ATIENDE,

REPAREACION RECABAY %ervm%
MAYOR? ARCHIVA
ORDEN DE Firma del area
solicitante

Especificando
requerimientos

OFICIO DE
SOLICITUD O-1

SERVICIO O

OFICIO DE
MEMORANDUN

SOLICITUD

ORDEN DE
SERVICIO 1

REALIZA'Y i
Revision de
DETERMINA componente

N

Carpeta de orden de
servicio
Si REALIZAY
VERIFICA Partes dafiadas

RECABA /nformacic’)n/

EEXISTE
REPUESTON DE LA
RARTE DANADA?

ZES FACTIBLI
ATENDER LA
SOLICITUD?,

No INFORMA,
ELABORA, TURNA
Y ARCHIVA

A
RE(S)::JCQSTIZE o ELABORA,
Si ENTREGA, Firma del drea
OFICIO DE F;icc':BICAY solicitante
RESPUESTA 1 INFORMA
ORDEN DE
OFICIO DE SERVICIO o
ANALIZAY SOLICITUD O
DETERMINA No cuenta con OFICIO DE
N /a'pe‘:e‘:;;gde" d% / Los repuestos SOLICITUD O
v necesarios
OFICIO DE ORDEN DE
SOLICITUD FIN SERVICIO
A 4
MEMORANDUN

N

Carpeta de orden de
servicio
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Nombre: Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas Informaticos

Objetivo: Atender las solicitudes de desarrollo y mantenimiento de software para las areas
del Colegio.

Frecuencia: Eventual

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién es el encargado de atender las solicitudes de
desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacidn cuenta con los/las analistas capacitados/as
para llevar a cabo este procedimiento.

e Las solicitudes de desarrollo y mantenimiento de software se reciben por medio de Oficio dirigido
al Departamento de Tecnologias de la Informacion.

e El Centro de Trabajo solicitante es corresponsable del disefio, seguimiento y supervision del
desarrollo o mantenimiento.

Direccion de

Departamento de

Planeacion, Tecnologias de la H. Junta Directiva
Septiembre Programacion vy Informacion
2018 Presupuesto

VERACRUZ

Gobierno del Estado
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe del Centro de Trabajo, Oficio de requerimiento original, copia
Tecnologias de la de la Solicitud para el desarrollo o mantenimiento de un sistema;
Informacion analiza la factibilidad, verifica que haya recursos humanos, econémicos
y materiales. Archiva Oficio de requerimiento y Solicitud de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de Oficios Recibidos.
¢Es factible el desarrollo o mantenimiento?
En caso de no ser factible:
1A Elabora Oficio de no factibilidad en original y copia, dirigido al Centro
de Trabajo solicitante, para notificar la imposibilidad de llevar a cabo la
actividad, turna Oficio de no factibilidad original, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva ésta de manera cronoldgica permanente en
la Carpeta de Oficios Enviados.
Fin.
En caso de ser factible:

2 Realiza un diagndstico y planea las actividades para el desarrollo o
mantenimiento del sistema, en un Cronograma de Desarrollo en
original y copia.

3 Elabora Oficio informativo en original y copia dirigido al Centro de
Trabajo solicitante, turna original junto con copia del Cronograma de
Desarrollo. Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio informativo y
archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de Oficios
Enviados.

4 Solicita y recibe del Centro de Trabajo, un tanto de la Documentacion
de entrada y salida de los procesos a sistematizar.

5 Disefia el funcionamiento del sistema, de acuerdo con las necesidades
indicadas en la Documentacion en un tanto y presenta el prototipo, al
Centro de Trabajo para su revisidn, asi como las modificaciones.
¢Requiere modificaciones?

En caso de requerir modificaciones:
5A Analiza la documentacién en un tanto.
Continuda con la actividad 5.
6 En caso de no requerir modificaciones:
Programa el sistema y realiza pruebas internas y depuraciones.
7 Presenta de manera presencial el sistema al Centro de Trabajo para su

revision.

VERACRUZ
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8 Capacita a los/las Analistas de los centros de Trabajo mediante
sesiones presenciales de demostracion y prueba.
9 Elabora Oficio de liberacion del sistema en original y copia, dirigido al

Centro de Trabajo, turna el original, recaba acuse de recibo en la copia
del Oficio de liberaciéon, y archiva ésta de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de Oficios enviados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

INICIO

Centro de

Centro de
trabajo

trabajo
v
RECIBE, ANALIZA, Desarrollo o SOLICITAY
VERIFICAY mantenimiento de RECIBE Procesos a sistemizar
ARCHIVA Un sistema

OFICIO DE DOCUMENTACION
REQUERIMIENTO

(o]

iT

Carpeta de oficios
recibidos

DISENAY Funcionamiento del
PRESENTA sistema
Prototipo al Centro
de Trabajo

ELABORA, -
DOCUMENTACION
Dl TURNA, RECABA Y 1T
A ARCHIVA
Centro de

OFICIO DE

trabajo
FACTIBILIDAD O

Carpeta de oficios
enviados

Si

OFICIO DE
FACTIBILIDAD 1

¢REQUIERE
MODIFICACIONES?

ANALIZA

REALIZAY ]
PLANEA Diagnéstic DOCUMENTACION
iT

CRONOGRAMA DE
DESARROLLO O-1

PROGRAMA Y Pruebas internas y
REALIZA depuraciones

ELABORA,

ARCHIVA

TURNA, RECABA Y i

OFICIO
INFORMATIVO O

PRESENTA /Sistema aIbC.entro dy
Centro de trabajo

trabajo

Carpeta de oficios
enviados

CRONOGRAMA DE
DESARROLLO 1

INFORMATIVO 1
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

CAPACITA / Analista/

A 4

ELABORA,
TURNA, RECABAY
ARCHIVA

OFICIO DE
LIBERACION O

Centro de
trabajo

Carpeta de oficios
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C
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LIBERACION 1

>
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Nombre: Servicio, mantenimiento reparacion externa y tramite de garantias de equipos de
informatica

Objetivo: Otorgar servicios de mantenimiento al equipo informatico del COBAEV para
asegurar el buen funcionamiento y con ello prolongar su vida util

Frecuencia: Diaria

e El Departamento de Tecnologias de la Informacidn estd a cargo de proveer mantenimiento y
servicios, supervisar las reparaciones externas asi como los tramites de garantia del equipo
informatico del COBAEV.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién realiza un Plan anual de Mantenimiento
Preventivo que contempla todos los equipos de los Centros de Trabajo del COBAEV, asi como las
visitas a los Centros de Trabajo que no se encuentran en la ciudad de Xalapa, Veracruz,
dependiendo del presupuesto asignado para dicha actividad.

e El Departamento de Tecnologias de la Informacién gestiona la adquisicion de refacciones para
atender los requerimientos y necesidades de reparacion.

e Las solicitudes de todos los Centros de Trabajo se reciben por escrito, procurando tener una
descripcion clara por los analistas de los Centros de Trabajo solicitantes, asi como detallar las
circunstancias especificas presentadas alrededor de la falla detectada.

e En el caso de los Centros de Trabajo de La Direccidon General, la solicitud de servicio o
mantenimiento se recibe por escrito o telefénicamente al Departamento de Tecnologias de la
Informacion

e Previo a la atencion de servicio y/o reparacién en el caso exclusivo del Equipo Informatico
(Computadoras de Escritorio, Laptops y Servidores), los/las Analistas de los Centros de Trabajo del
equipo en Oficinas Centrales , asi como en Planteles y Coordinaciones de Zona son responsables
de realizar un respaldo de archivos de la informacidn que considere necesaria, previo a la atencidon
de servicio y/o reparacién del equipo informatico (Computadoras de Escritorios, Laptops y
Servidores)

Direccion de Departamento de

Planeacion, Tecnologias de la H. Junta Directiva
Agosto Septiembre Programacion vy Informacion
2018 2018 Presupuesto

VERACRUZ
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion

1

3A

3B

3B1

3A1

3A2

3A3

Recibe Solicitud de servicio o mantenimiento via telefénica en el
caso de Oficinas Centrales, o por medio de Oficio de solicitud original,
en el caso de Planteles y Coordinaciones de Zona; archiva de manera
cronoldgica temporal en la Carpeta de Pendientes

Registra el Oficio de solicitud original o la solicitud de servicio o
mantenimiento en la Libreta de Turnos, elabora una cédula de
Orden de Servicio en original y copia, y asigna el turno de servicio.

Atiende servicio, genera diagndstico y lo registra en la cédula de
Orden de Servicio en original y copia y verifica si se requiere tramite
de garantia o reparacion mayor

¢Requiere tramite de garantia o reparacién mayor?
En caso de que no:

Analiza la problematica presentada y determina si requiere
refacciones en la Orden de Servicio en original y copia.

¢Requiere Refacciones?

En caso de que si:
Informa verbalmente al Centro de Trabajo para que solicite por escrito

la dotacion de refacciones de acuerdo al diagndstico escrito en la
cédula de Orden de Servicio en original y copia.

Recibe del Centro de Trabajo, Oficio de dotacion de refacciones
original y copia. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio y
la devuelve. Archiva original de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de Ordenes de Servicios.

Continua con la actividad 3.

Encasodeno:

Realiza la reparacidn, servicio, configuracién o asesoria y completa
cédula de Orden de servicio en original y copia, recaba en ésta,
firma de conformidad del Centro de Trabajo y como responsable del
servicio realizado, entrega copia de la cédula de Orden de servicio.

Archiva cédula de orden de servicio original de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de Ordenes de Servicios.

Obtiene en el caso de Planteles y Coordinaciones de Zona, Oficio de
servicio original archivado de manera cronoldgica temporal en la
Carpeta de pendientes.

@@ﬁ

VERACRUZ

Gobierno del Estado
—




SEV COBAEV ©) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTADO DE VERACRUZ COLEGIO DE BACHILLERES B DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ \%{E&E“\l’

3A4 Archiva de manera cronolégica permanente, en la Carpeta de Ordenes
de Servicios.
Fin.
En caso de sirequerir :

4 Verifica en el Sistema, si el equipo cuenta con garantia.27

¢El equipo cuenta con garantia?
En caso de si:

aA Solicita y recibe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, copia de la Factura.

4A1 Elabora Orden de Salida en original y copia, y entrega la copia al
proveedor/a, junto con copia de la Factura y el equipo. Recaba acuse
de recibo en el original de la Orden de salida y archiva éste como
resguardo del equipo, de manera cronoldgica temporal en la
Carpeta de Ordenes de Salidas.
Pasa el tiempo.

4A2 Recibe del proveedor/a, equipo reparado. Obtiene de la Carpeta de
Ordenes de Salida, la Orden de Salida original, archivada de
manera cronoldgica temporal, y asienta la fecha de recepcién del
equipo en ésta. Archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de Ordenes de Salidas.

4A3 Entrega el equipo al Centro de Trabajo, Completa cédula Orden de
servicio en original y copia, recaba en ésta, firma de conformidad del
Centro de Trabajo, y entrega al Centro de Trabajo, copia de la Orden
de servicio. Archiva original de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de Ordenes de Servicios.

4A4 Obtiene en el caso de Planteles y Coordinaciones de Zona, Oficio
original archivado de manera cronoldgica temporal en la Carpeta
de pendientes, y archiva de manera cronolégica permanente
junto a la Orden de Servicio original en la carpeta de Ordenes de
Servicio.
Fin.
En caso de no:

5 Elabora Orden de Salida en Original y copia y entrega copia al

proveedor/a de servicios junto con el equipo solicita cotizacién de la
reparacién , recaba acuse de recibo del proveedor/a en el original de
la Orden de Salida y archiva esta como resguardo de manera
cronoldgica y temporal en la carpeta de Ordenes de Salida

VERACRUZ
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6A

10

11

12

Pasa el tiempo

Recibe del proveedor/a de servicios cotizacién original y analiza su
factibilidad y conserva la cotizacion de manera temporal
¢éEs factible la reparacion?

En caso de no ser factible
Elabora Oficio y Dictamen Técnico de baja en original y copia, turna
Oficio original y copia del Dictamen Técnico de baja al Centro de
Trabajo, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva
cronoldgicamente en la carpeta de Entradas y Salidas de Circulares,
Oficios y Memorandums.

Fin

En caso de ser factible:
Informa verbalmente al proveedor/a que proceda con la reparacién

Pasa el tiempo

Recibe del proveedor/a factura original y fotocopia, Elabora
Afectacion Presupuestal , Orden de pago en original y dos copias ,
turna al Departamento de Recursos Financieros Originales de
afectacion presupuestal, Orden de pago y factura para tramitar el
pago y turna las primeras copias de los documentos al Departamento
de Control presupuestal para su aprobacién, archiva de manera
cronoldgica permanente las segundas copias de Afectacion
Presupuestal / Orden de pago con la Cotizaciéon Original en la carpeta
de Ordenes de Pago.

Pasa el tiempo

Recibe del proveedor/a equipo reparado obtiene de la carpeta de
ordenes de salida la Orden de Salida original archivada de manera
cronoldgica temporal y asienta en esta la fecha de recepcién del
equipo y archiva de manera cronolédgica permanente en la carpeta de
Ordenes de Salida

Entrega el equipo reparado al Centro de Trabajo y completa la cedula
de Orden de Servicio en original y copia, recaba firma de conformidad
del Centro de Trabajo y firma el servicio realizado. Entrega al Centro de
Trabajo copia de la orden de servicio y archiva original de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de Ordenes de Servicio

Obtiene en el caso de planteles y coordinadores de zona Oficio original
archivado de manera cronoldgica temporal en la carpeta de
pendientes.

Archiva de manera cronoldgica permanente junto a la Orden de
Servicio, en la carpeta de Ordenes de Servicio.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos:

-Pago de fondos Rotativos, sujetos a comprobar, vidticos, proveedores,
servicios, terceros y otros, del departamento de Recursos Financieros

-Baja de bienes del departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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REPARACION?
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