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I. OBIJETIVO
Documentar las acciones para atender los equipos de cdmputo reportados con fallas del Centro

de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatén, con la finalidad de reducir el tiempo de inactivad
del personal afectado.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Administracion de Proyectos (TIC) del Centro

de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Educacion.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ambito Estatal
Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

" Decreto 666 de la Creacidn del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan publicado
el 11 de abril del 2006.
Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CA: Coordinacién Administrativa.
CEEEY: Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.

CST: Coordinacién de Soporte Técnico del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica de la
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

SAP: Subjefatura de Administracién de Proyectos (TIC).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)
1. Recibe del personal administrativo del CEEEY el reporte del fallo del equipo de computo.
2. Registra los datos del reporte en archivo digital, analiza e identifica el tipo de problema
para asignar al personal de la Subjefatura de Administracion de Proyectos (TIC) mediante
un correo electrénico.
Técnico de Soporte Especializado (TIC)
3. Recibe un correo del Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC) con los detalles del

problema y se presenta con la persona que hizo el reporte, para realizar el diagndstico de
la falla en el equipo y plantear una solucion.
4. ;Se requiere enviar el equipo a la CST?
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Si: Contintia en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Procede a aplicar la solucion para corregir el problema y después realiza pruebas de
funcionamiento al equipo

6. ¢Se solucioné el problema?

e Si: Continta en la actividad 23.
e No: Continta en la actividad 7.
7. Informa al Subjefe de proyectos (TIC) para solicitar atencién por parte de la CST.
Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)

8. Da la indicacién de enviar el equipo para su reparacion y el llenado del F-PR-MCO-01
Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Cémputo, Periféricos, Red y Telefonia de
la CST.

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

9. Llena el F-PR-MCO-01 Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Cdmputo,
Periféricos, Red y Telefonia de la CST y entrega la solicitud al Subjefe de Administracién
de Proyectos (TIC) para su revision y firma.

Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)

10. Revisa y firma el F-PR-MCO-01 Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Cémputo,
Periféricos, Red y Telefonia de la CST e informa al Coordinador Administrativo del CEEEY
la necesidad de enviar el equipo para su reparacion.

Coordinador Administrativo
11. Informa al Asistente Administrativo que lleve el equipo para su reparacién a la CST.
Asistente Administrativo

12. Recibe el equipo y original con las copias requeridas del F-PR-MCO-01 Formato para
Solicitar Servicio para Equipos de Computo, Periféricos, Red y Telefonia de la CST del
Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC) para entregar en la ventanilla de la CST.

13. Recibe de la ventanilla de la CST, una copia de dicho formato con sello y folio de atenciéon
asignado y para su entrega al Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC).

Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)

14. Recibe del Asistente administrativo el F-PR-MCO-01 Formato para Solicitar Servicio para
Equipos de Coémputo, Periféricos, Red y Telefonia de la CST con folio de atencién
asignado. Espera el resultado de la operacién del equipo enviado.

15. Recibe un correo del personal de la CST con la notificacién del resultado de la reparacion
del equipo enviado e informa al Coordinador Administrativo que se requiere ir por el
equipo.

Coordinador Administrativo

16. Informa al Asistente Administrativo que vaya a buscar el equipo a la CST.
Asistente Administrativo

17. Recoge el equipo en la ventanilla de la CST.

18. Entrega el equipo al Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC).
Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)

19. Recibe el equipo y corrobora el estatus del equipo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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20. ;El equipo tuvo reparacion?

e Si: Contintia en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 21.

21. Entrega el equipo y el diagnéstico al Coordinador Administrativo, para su baja en el
inventario de bienes muebles correspondiente al CEEEY. Fin del procedimiento.

22. Entrega el equipo al personal asignado para su verificacion.

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

23. Instala el equipo al usuario y notifica por medio de un correo al Subjefe de Administracion
de Proyectos (TIC) que se ha realizado la atencién de fallas en equipos de computo. Fallas
en equipo de cémputo atendida.

Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)
24. Registra el resultado del reporte en archivo digital.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(C/B)100
B=Total de
Problemas de solicitudes
equipos de recibidas Porcentaje Mensual 100%
computo resueltos | C=Total de
solicitudes
resueltas
VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* I?isposicic’m
anexo final
Diagrama de flujo
del procedimiento 6
No aplica para Atender SAP 1 afio 5 afos 5 Eliminar
. anos
Fallas en Equipos
de Cémputo

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
16/05/2022 00 Genera.uon del f’rocedlmlento para Atender Fallas
en Equipos de Cémputo.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado

02/04/2025 01

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

Fecha e
revision

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
Yucatédn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

/") i 7
0/ )//)
(4 =4 < @]

Mtra. Elvlra Martinez Guzman
Directora del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan
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Procedimiento para Atender Fallas
en Equipos de Cémputo

1. Recibe del personal admiristrativo del
CEEEY el reporte del fallo del equipo de
cémputo.

Subjefe de Administracién de Proyectos
(Tic)

|

2. Registra los datos del reporte en un
archivo digital, analiza e identfica el tpo
de problema para asignar al personal de
la Subjefatura de Administracion de
Proyectos (TIC) medante un correo
electrénico.

Subjefe de Administracién de Proyectos
(TIc)

¥

3. Recibe un correo del Subjefe de
Administracién de Proyectos (TIC) con
los detalles del problema y se presenta
con la persona que hizo el reporte, para
realizar el diagnstico de la fala en el
equipoy plantear ura solucin.

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

lacsT?

No

5. Procede a aplicar la solucién para
corregi el problema y después realiza
pruebas de fundonamiento al equipo

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

7. Informa al Subjefe de proyectos (TIC)
para solicitar atendén por parte de la

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

A

8. Da la indicacion de enviar el equipo
para su reparacién y el llenado del F-PR-
MCO-01 Formato para Solidtar Servicio
para Equipos de Cémputo, Periféricos,
Red y Telefonia de la CST.

Subjefe de Administracién de Proyectos
(TIC)

A

9. Llena el F-PR-MCO-01 Formato para
Solictar Servicio para Equipos de
Cémputo, Periféricos, Red y Telefonia de
la CST vy entrega la sdlicitud d Subjefe
de Adminktradén de Proyecos (TIC)
para surevisién y firma.

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

T iSerequiere enviar el em\’_»@

S~
6. ¢Se soluciond el w@s&@

O

10. Revisa y firma el F-PR-MCO-01
Formato para Solidtar Servicio para
Equipos de Cémputo, Periféricos, Red y
Telefonia de la CST e informa al
Coordinador Administrativo del CEEEY la
necesidad de envar el equipo para su
reparacién.

Subjefe de Administraciénde Proyectos
(TI

N

11. Informa al Asistente Administrativo
que lleve el equipo par su reparacién a
laCST.

- Coordinador Administrativo

12. Recibe el equipo y original con las
copias requeridas del F-PR-MCO-01 para
entregar en b ventanila dela CST.

Asistente Administrativo

|

13. Recibe de la ventanilla de b CST, una
copia de dicho fomato @n sello y fofo
de atencén asignado para su entrega al
Subjefe de Administracién de Proyectos
(TIC).

Asistente Administrativo

A

14. Recibe del Asistente administrativo el
F-PR-MCO-01 Formato para Solickar
Servido para Equipos de Coémputo,
Periféricos, Red y Telefonia de la CST
con folio de atencién asignado.

Subjefe de Administracién de Proyectos
(TIC)

15. Recibe un correo del personal de la
CST con la notificacién del resultado de
la reparadén del equpo enviado e
informa al Coordinador Administrativo
que se requiere ir por el equipo.

Subjefe de Administracién de Proyectos
(TIc)

16. Informa al Asistente Administrativo
que vaya a buscar el equipo ala CST.

Coordinador Administrativo

!

17. Recoge el equipo en la ventanilla de
laCST.

Asistente Administrativo

18. Entrega el equpo al Subjefe de
Administracién de Proyectos (TIC).

Asistente Administrativo

3

19. Recibe el equipo y corrobora el
estatus del equipo.

Subje fe de Administracién de Proyectos
(TIC)

20. ;B equipo tuvo reparacibn?

Si

22 Entrega el equipo al personal
asignado para su verificacién.

Subjefe de Administraciénde Proyectos
)

('1‘3

23. Instala el equipo al usuario y nofifica,
por medio de un correo al Subjefe de
Administracion de Proyectos (TIC) que se
ha realizado la atendén de fallas en
equipos de cémputo.

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Fdlas en Equipos de Cémputo
Atendida

A

24, Registra el resultado del reporte en
un archivo digital.

Subjefe de Administracionde Proyectos
(TIC)

21. Entrega el equipo y el diagnéstico al
Coordinador Administrativo, para su baja
en el inventario de bienes muebles
c al CEEEY.

Subjefe de Administracién de Proyectos

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