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. OBIJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de actualizacion de directorio telefénico digital
de la Secretaria de Educacion, con la finalidad de estandarizar su desarrollo y agilizar el servicio.

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

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

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 36, Fraccion XXX del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan vigente.
; Articulo 140, Fraccién VI del Reglamento del Cédigo 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
V Extension telefénica: Numeracién creada para un usuario dentro de una red telefénica, para la

recepcion y realizacién de llamadas.

,\ A V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D‘Q\ Técnico de Soporte a Redes
\\ \ 1. Analiza las solicitudes de servicio que se han recibido en el area.

2. ldentifica si se cred, modificé o canceld una extension telefénica.

3. Realiza las modificaciones en el archivo digital del directorio telefénico de la Secretaria de
Educacién.

4, Agrega, modifica y elimina los datos de las extensiones trabajadas.

5. Verifica que los nombres de usuario correspondan a la extensién asignada.

6. Actualiza los datos de las extensiones en el archivo digital del directorio telefénico.

7. Envia el archivo digital del directorio telefénico actualizado por medio de correo electrénico
al correo de las secretarias de todas las Direcciones que integran la Secretaria de Educacion.
Actualizacién del directorio telefénico digital realizado.

Fin del procedimiento.

)

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
.. A=(B/C)*100
Atencidn a R
actualizacion de B= Solicitudes
) . realizadas Porcentaje Mensual 100%
directorio ..
L. C= Solicitudes
telefénico o
recibidas
VII. ANEXOS
Codico Nombre del Ubicacién AT AC PTC DlSpf)SlClon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento 5
No aplica para Actualizar INF 2 anos 3 anos = Eliminar
: . anos
Directorio
Telefonico Digital

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
16/05/2019 00 Generacién de documento.
Actualizacién del Documento del Procedimiento para
30/08/2020 01 Actualizar Directorio Telefénico Digital.

Modificacién del disefio, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy act,ualizacién del apartado
28/03/2025 02 IX. FIRMA DE AL’JTOIRIZACION DEL [_)OCUMENTO, |

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de ‘
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del

Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

L.l. Gilbepto Arturo Mastache Medina
Coordinador Geperal de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

“L a 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 Actualizar Directorio Telefénico Digital

Formato de Solicitud de Servicio
Correo Hectrénico

Y
7. Envia el archivo digital actudizado por
1. Analiza las solicitudes de servicioque correo electrénico a las secretarias de \
se han recibido en el drea. todas las direcciones de la Searetaria de
Educacion.
Técnico de Scporte a Redes Técnico de Saporte a Redes
Y

Actualzar Directorio Telefénico
Digital realizado.

2. ldentifica si se cred, modifico o canceld
una extension telefonica.

Témico de Soporte a Redes

k 4

3. Realiza las modificaciones enelarchivo
digital del directorio telefénicode la
Secetaria de Educacion.

Técnko de Soporte a Redes

k 4

J

4. Agrega, modifica y elimina los datos de
las exte nsiones trabajadas.

Técnico de Scporte a Redes

v

5. Verifica que los nombres de usuario
correspondan a la extension asignada.

Téaio de Soporte a Redes

A\ 4

6. Actualiza los datos de la modfficacién i

de la extensién archivo digital del |

directorio telefénico de la Secretaria de
Educacion.

Técnico de Saporte a Redes

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