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Procedimiento para Ordenar Servicio de Informatica

. OBJETIVO
Brindar a los trabajadores de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo del Gobierno del
Estado, una herramienta para llevar el control eficiente de las incidencias de los recursos
informaticos, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

IIl. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo del Goblerno
del Estado que cuenten bajo su resguardo un equipo informatico.

M. ] FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 487 fraccion VIII, IX, X, XI, XIIyXIV del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES _
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.
Secretaria: Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado.
STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

V.  RESPONSABILIDADES ,
1. Director de Administraciony Finanzas
1.1. Dar visto bueno del material/refacciones del equipo de cémputo solicitado
2. Lider de Proyectos.
2.1. Dar visto bueno de la recepcion de las solicitudes de orden de servicio.
2.2. Autorizarlas solicitudes de orden de servicio.
2.3. Asignar al personal que va a proporcionar la orden de servicio.
2.4. Realizar seguimiento a la orden de servicio. ‘
2.5. Solicitar refacciones al area de compras.
2.6. Solicitar dictamen de baja STICS
2.7. Turnar al analista administrativo dictamen para digitalizary archlvar en sistema.
3. Programador
3.1. Realizar la orden de servicio al que fue asignado
3.2. Informar del término del servicio asignado
4. Analista Administrativo. . : L
4.1. Recepcion de solicitud
4.2. Recibir dictamen/solicitud, digitalizar, adjunta al- s:stemayarchlva
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5. Usuario.

5.1. Requerir el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes informaticos

que estan bajo su resguardo.
5.2. Dar visto bueno de la realizacidn del servicio realizado.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Usuario:
1. Solicita un requerimiento de un servicio de informatica por medio de at

Solicitud de servicio y/o mantenimiento de equipo de computo.
Analista Administrativo:
2. Capturala solicitud en el sistema SIGEY iniciando el proceso CAPTURA.
3. ¢Lacapturacorrecta?
Si: Continta en la actividad 5.
No: Continua en la actividad 4.
Cambia a la etapa CANCELADQO. Fin del Procedimiento.
Cambia a la etapa de RECEPCIONADA
6. ¢Procede la solicitud recibida?
Si: Continda en la actividad 8.
No: Continua en la actividad 7.
Lider de Proyectos:

ok

7. CambiaalaetapaRECHAZADA, informa al area solicitante para realiza las modificaciones.

Regresa ala actividad 2.
8. Cambia la solicitud de servicio recibidaa CAPTURA APROBADA.
9. Enviala solicitud de servicio a la etapa POR AUTORIZAR.

encion telefénica,
correo o personalmente, se hace el llenado del formulario en el sistema F-PRO-0SI-01R00

10. Dasuvisto bueno del servicio y lo cambia a la etapa de AUTORIZA INFORMATICA.

1. Determina cudl informatico realizard el servicio considerando sus funciones y

disponibilidad y lo cambia a la etapa SOLICITUD ASIGNADA.
Programador:

12. Realiza las acciones que correspondan para dar solucion a la solicitud, quedando en la

etapa de VO. BO. INFORMATICA.
13. ¢Se requiere material para su reparacion?
Si: Continua en la actividad 14.
No: Continua en actividad 20.
14. Imprimir solicitud de dotacion de papeleria.
Director de Administracion y Finanzas:

15. Da su visto bueno al formato F-PRO-0SI-02 RO0 “Dotacion de Refacciéon Consumibles”

Director de Administraciony Finanzas.
Lider de Proyectos:

16. Solicita la pieza o accesorio al area de recursos materiales y se realiza el servicio

17. ;Serepar¢ el equipo?

F-PR-AIM-01R0G0
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Si: continua en la actividad 19.

No: continta en la actividad 18.
18. Sielmotivo de la solicitud fue un dafio que no tenga reparacion pasara a la etapa de BAJA

EQUIPO, considerando el dictamen de baja por medio de la STIC. Fin del Procedimiento.
19. Cambia a la etapa de REPARADO.

Usuario:

20. Califica el servicio realizado.

Lider de Proyectos:

21. Pasaalaetapade ATENDIDO.

Analista Administrativo:

22. Imprime el formato de la solicitud de servicio del SIGEY.

Usuario:

23. Firma de conformidad.

Analista Administrativo:

24. Escaneay se sube al sistema SIGEY para que quede constancia de la atencion realizada al

usuario.
Fin del procedimiento.

- VII. INDICADOR
Indicador . Féormula 'Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Ordenes 759,
Orden de Servicio Correctas/Ordenes Porcentaje Trimestral °
Capturadas)*i00
Vill.  ANEXOS '
g * *x * . ¢ s
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT Ac PTC Dls?‘?nsal::lon
Diagrama de flujo del Indefini | 1
No aplica procedimiento DAF N 1ano Eliminar
- do ano
_ Ordenes de Servicio
F_PRO-0S|-07 | Selicitud de servicio Indefini
y/0 mantenimiento de DAF 0 Indefinido Elimipar
ROO . . ~ do h’
equipo de cémputo
F-PRO-0SI- | Dotacién de Refaccidn Indefini . .
02 ROO Consumibles DAF - do 0 Indefinido Ehmywar

F-PR-AIM-01R00

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservaci()n<'J‘
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IX. CONTROL l_)E CAMBIOS » v
- Fecha |  'Numeroderevision |~ - Actividad -
05/09/2019 00 Generacioén del documento -

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENY O
utoriz

>

/
M.en A.D. Juver ]l Espadas y Espadas
Director de¢ Admihistracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Ordenar Servicio de Informaética

Ordenar Servicios de
Informética

1. Solicita Requerimiento

Usuario

v

2. Capturala Solicitud

Analista administrativo

()

; 7
. ¢Captura correcta? Now

4. Cambia Etapa "Cancelado”

i Analista administrativo

Si
y

5. Cambia Etapa
"Recepcionada”

- Anallsta administrativo

;8. Procede Solicitud?

Si
A J

8. La solicitud cambia a etapa
"Captura Aprobada”

Lider de proyecto

v

9. Cambia la Solicitud a la etapa
"Por Autorizar”

Lider proyecto. = '’

y

10. Da visto bueno y cambiaa
etapa "Autoriza Informatica”

Lider de Proyecto

[

7.Cambia Etapa "Rechazada”

... Lider proyecto ;. -

(P 4

11. Cambia de etapa “Solicitud
Asignada”

Lider de proyecto

12. Realiza el servicio, describe
la solucion asignando el
material utilizado y cambia de
etapa a “vVo.Bo. Informéatica”

Programador

;13.Requiere Material?

Si
A 4

14. Imprimir solicitud de
papeleria

Programador..- : - : -

4

15. Dar Visto Bueno y firmala
solicitud

- *-Dir. Admén. y Finanzas " -

h 4

16. Solicita el consumible/
refaccion

._Lider de proyecto

217. Se repard el equipo?

- Si
y

19. Cambia a la etapa
“Reparado”

Liderde proyecto’

Nowt

18. Cambia etapa “Baja Eq
por dictamen de STIC

Lider de proyecto

0

<
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Ordenar Servicio de Informatica

20. Califica el servicio atendido 4—@

21.Cambiaala etapa “Atendido”

22. imprime la solicitud de
o servicio

23. Firma de Conformidad

24. Escanea solicitud de,
servicio'y sube al sistema
“SIGEY”

Ordenar Servicios de
Informatica, finalizado.
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Solicitud de servicio y/o mantenimiento de equipo de cdémputo

[§S5] SEFOET | e
B g RE2A O FOMERTD . : -

. MG Y TRABAR <
ARG Fecha:

Hora:
Departamento de Informatica o
‘Solicitud de sarvicio y/o mantenimiento de equipo de cémpugg o
R : Folio:
Setvitto l i!o r
FechafMorm de inicio dé soficitud
‘Nombre del
Departamento
Referencia
Descripicion det problema reportatio:
Retibié por informatica
Facha dé entrego estimada
Pecha de Asignacién
Facha ds Entraga
Selucidn;
Firma
$CAmo califica al departamenta? .
Calificacion dei servicio Tiempo de respuesta y entrega

Ror Asignar Por Atignar ~
Excelente Excelente
Muy Bueno Muy Bueno
Regular, B Requiyr B
Mals Maio
Qbservaciones:
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Dotacion de Refaccion Consumible

SECHETARIAGE FOMENTD
LMW ¢ TRATA I

T Dotacion RefaccionConsumible

DEPARTAMENT O i : .

Vo. 0. Autorizo
LCC Edwel 1 Uicab Castrm : ' t enAD. JUVER IR ESPADAS Y ESPADAS
informatica. Cirector de Administracidny Finanzas
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