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Procedimiento para Ordenar Servicio de Informatica

. OBJETIVO

Establecer las actividades para los trabajadores de la Secretarfa de Economia y Trabajo del
gobierno del Estado, con la finalidad de llevar el control eficiente de las incidencias de los
recursos informaticos, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de 1os mismos.

iI. ALCANCE
Aplica al personal adscrito de la Secretaria de Economia y Trabajo del gobierno del Estado que

cuenten bajo su resguardo equipo informatico.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de'la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 487, fraccion VL, 1X X, X1, Xl y XIV; del Codigo de la Administracion Pdblica de

Yucatan.

V. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.
Secretaria: Secretarfa de Fomento Econémico y Trabajo.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado.
STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Usuario
1. Solicita un requerimiento de un servicio de informatica por medio de atencion telefénica,
correo o personaimente, se hace el lienado del formulario en el sistema F-PR-OSI-01
Solicitud de servicio y/o mantenimiento de equipo de computo.
Analista Administrativo
2. Capturala solicitud en el sistema SIGEY iniciando el proceso CAPTURA.
3. ;lacaptura correcta? \Q
e Si:Contindaenla actividad 5.
« No: Contintiaenla actividad 4.
4. Cambiaa la etapa CANCELADO. Fin dei Procedimiento.
5. Cambia a la etapa de RECEPCIONADA
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6. ;Procedela solicitud recibida?
Si: Continda en la actividad 8.
No: Continta en la actividad 7.
Lider de Proyecto
7. Cambia a la etapa RECHAZADA, informa al area solicitante para realiza 1as modificaciones.
Regresa a la actividad 2.
8. Cambia la solicitud de servicio recibida a CAPTURA APROBADA.
9. Envia la solicitud de servicio a 1a etapa POR AUTORIZAR.
10. Da su visto bueno del servicio y lo cambia a la etapa de AUTORIZA INFORMATICA.
11. Determina cual informatico realizara el servicio considerando sus funciones Y disponibilidad
y lo cambia a la etapa SOLICITUD ASIGNADA.
Programador
12. Realiza las acciones que correspondan para dar solucién a 12 solicitud, quedando en la etapa
de VO. BO. INFORMATICA.
13. ;Se requiere material para su reparacion?
Si: Continva en 1a actividad 14.
No: Contindia en actividad 20.
14. imprimir solicitud de dotacion de papeleria.
Director de Administracion y Finanzas
15. Da su visto bueno al formato F-PR-0SI-02 “Dotacion de Refaccion Consumibles” el Director
de Administracion Y Finanzas.
Lider de Proyecto
16. Solicita la pieza © accesorio al drea de recursos materiales y se realiza el servicio.
17. ;Se repard el equipo?
Si: continda en la actividad 19.
No: contintia en la actividad 18.
18. Si el motivo de 1a solicitud fue un dafio que no tenga reparacion pasara a la etapa de BAJA
EQUIPO, considerando el dictamen de baja por medio de 1a STIC. Fin del Procedimiento.
19. Cambia a la etapa de REPARADO.
Usuario
20. Califica el servicio realizado.
Lider de Proyectos
21. Pasa a la etapa de ATENDIDO.
Analista Administrativo
22. imprime el formato de la solicitud de servicio del SIGEY.
Usuario
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23, Firmade conformidad.
Analista Administrativo:
n4. Escanea y se sube al sistema SIGEY para que quede
usuario.
Ein del procedimiento.

vl. INDICADOR

Direccién de Administracién y Finanzas

enar Servicio de Informaética

constancia de fa atencién realizada al

" indicador - Formula ' Periodicidad
(Ordenes 5%
Orden de Servicio correctas/Ordenes Porcentaje Trimestral
Capturadas) *100
vil. ANEXOS
S T | T | || e
S Anexo - ; B I B -'flnal R
Diagrama de flujo
No aplica del Procedimiento DAF indefinido | 1afio | 1 afio Eliminar
para Ordenes de
Servicio
' Solicitud de
servicio y/0 Indefi
F-PR-OSI-01 mantenimiento de DAF indefinido 0 , Eliminar
equipo de nido
computo
Dotacién de Indefi
F-PR-OSI-02 Refaccidn DAF Indefinido 0 ) Eliminar
. nido
Consumibles

. ’, - .l'/_ . r
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion;

DE CAMBIOS

Nuamero de revision

Vi, CONTROL

PTC= Plazo total de conservacion.
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Informatica

1 Solicita Requerimiento

11 Cambia de etapa “Solicitud
Asignada”

o Lider de proyecto i

2. Realiza el serviclo, describe
la solucion asignando !

material wilizadoy cambiade
elapa a*vo.Bo. lnformétlca

2. Capturala Solicitud

4. Cambla Etapa “Cancelado”

Analista saministrativo: ;

5. Cambia Etapa
“Recepcionada’

. imprimir salicitud de
papeleria

T Programador

7.Cambia Etapa “Rachazada’

. Dar Visto Bueno y firmala
solicitud

“iider proyeeto i
T Dir-Admén, y Finanzas

8, Lasolicitud cambia a etapa
“Captura Aprobada’

. Solicitael consumiblef
refaccion

TTIdar A6 proyectt i

1 jder de proyecto T

9. Cambia la Solicitud alaetapa
“Por Autorizar”

18, Cambia etapa “Baja Equipo”

" Se repard el equipd
por dictamen de SHC

1), Davistobuenoy cambiaa

etapa“Autoriza Informatica” .
1, Cambiaalaetapa

T (Tder dePOyecto . "Reparado’

Tiider de proyecto o
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20. Califica el servicio atendido 4

21, Cambia alaetapa “atendido”

T Lider proyectos

22 Imprimefa solicitud de
servicio
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23, Firmade Conformidad

24, Escanea solicitud de
serviclo y sube al sistema
“SICEY”

miniStrativo

Ordenar Servicios de
Informética, finalizado.
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