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Nombre del procedimiento: Emitir propuesta y opinion técnica de bienes informaticos por adquirirse en procesos
de licitacion.

Propésito: Que las adquisiciones Informaticas se apeguen a las necesidades y/o proyectos de equipamiento del
Instituto.

Alcance: Desde la solicitud del dictamen por parte del Subcomité de adquisicion hasta la emision de la opinion
técnica.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.
» Nommatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Al

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 12




ey

8 INSTITUTO
DE CAPACITACION Y VINCULACION
) TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNG DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe memorandum de solicitud por parte del Subcomité de
adquisiciones, solicitando el dictamen técnico de los bienes
informaticos.

2 Elabora propuesta técnica en apego a la normatividad vigente dictada
por la Coordinacién Estatal de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones y envia al Subcomité de adquisiciones.

3 Verifica el contenido de los sobres y revisa detenidamente que se
cumplan las caracteristicas minimas requeridas.

4 Realiza la opinién técnica después de evaluar las protestas, en favor de |Formato de opinién técnice
la que cumpla con las especificaciones técnicas y la mejor propuesta |emitido por el Subcomité de
economica. adquisiciones.

5 Elabora memorandum comunicando fallo, firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original: Titular del Subcomité de Adquisiciones o dependencia
solicitante.
1a copia: Archivo.
6 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de dictamen de baja de equipos y accesorios de cémputo por dafio u
obsolescencia.

Propésito: Mantener un control sobre los equipos y accesorios de computo que han concluido con su ciclo de
vida Util.

Alcance: Desde la solicitud por parte de un érgano administrativo hasta envio del dictamen de baja del equipo de
cémputo y/o accesorios.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica

Reglas:

‘s Acuerdo por el que se crean los lineamientos para el registro, control, desincorporacion y enajenacion
de bienes muebles e inmuebles, bienes informéticos, equipos y articulos de oficina del Instituto de
Capacitacion y Vinculacién Tecnolégica del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe solicitud de los 6rganos administrativos, pidiendo la revisién de
equipo de computo o accesorios dafiados o en obsolescencia.

2 Revisa el equipo de cdmputo y/o accesorios para dictaminar posible
reparacion o en su defecto baja por dafio u obsolescencia.

¢ Es posible rehabilitar para su uso el equipo revisado?

Si. Continta con la actividad 2a.
No. Continla con la actividad 3.

2a Informa al 6rgano solicitante y efectia procedimientos de |Procedimiento de
mantenimiento correctivo a partir de la actividad No. 5. mantenimiento correctivo
ICATECH -DG- UE - 003.
3 Elabora dictamen de baja por dafio u obsolescencia.
4 Elabora memorandum enviando dictamen para solicitar el

procedimiento de la baja del equipo de computo y/o accesorios, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento de Recursos Materiales.

12 Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

22 Copia: Titular de la Unidad Juridica.

3* Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

42 Copia: Titular del Organo Administrativo solicitante.

52 Copia: Archivo.

5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ICATECH -DG- UE - 003

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipos de computo del Instituto.

Propésito: Efectuar las acciones de mantenimiento correctivo de los equipos y las instalaciones de los talleres y
oficinas de las Unidades de Capacitacion y Oficinas Centrales.

Alcance: Desde el reporte de fallos hasta la ejecucion de las acciones correctivas.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica

—

Politicas:
* Las Unidades de Capacitacion deberan monitorear cualquier problema potencial que presenten sus
instalaciones y equipos informaticos y reportarios con la mayor oportunidad posible.

-l
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum del reporte de fallas de aigun bien informéatico por
parte de los Organos Administrativos.
2 Agenda visita de inspeccion a las instalaciones, donde se encuentra el
bien informatico.
3 Elabora memorandum de solicitud de vehiculo (en el caso de Unidades
de capacitacion foraneas viaticos para las visitas de inspeccién), recaba
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Unidad Ejecutiva.
12 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Asesor de Direccion General,
32 Copia: Titular de la Direccion Administrativa.
4% Copia: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
5 Copia: Archivo.
4 Realiza inspeccion ocular, conforma archivo fotografico y toma las
notas necesarias para cuantificar los dafios y acciones correctivas.
5 Elabora informe, y envia a la Unidad Ejecutiva para acordar con la
Direccion General.
¢Autoriza la Direccion General la propuesta de solucion?
Si. Continda con la actividad No 6.
No. contintia con la actividad No 5a.
ba Plantea soluciones altemativas para operar el equipo sin presupuesto y
regresa a la actividad No 5.
6 Elabora memorandum tramitando solicitud, firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:
Original: Titular de Unidad Ejecutiva.
12 Copia: Asesor de Direccion General.
22 Copia: Titular de Direccién Administrativa.
32 Copia: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
42 Copia: Archivo.
7 Efectia mantenimiento correctivo de los bienes informaticos.
8 Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO (_/\ (}
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ICATECH -DG- UE -004

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo de los equipos de computo de los drganos administrativos
del Instituto.

Propésito: Mantener en dptimas condiciones a los bienes informéticos para evitar el deterioro de estos.

Alcance: Desde la programacion del mantenimiento preventivo hasta la elaboracién de informe final.

Responsable del procedimiento: Area de Informética

Politicas:

Deberan proporcionar mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo con que cuenta el Instituto, por
lo menos una vez al afio.

ay
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Descripci6n del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1 Elabora el programa de mantenimiento y cuantificacion de costos de
materiales, accesorios y suministros necesarios a través del Programa
Anual de Trabajo para llevar a cabo el programa.

2 Elabora memorandum solicitando, la adquisicion de los insumos
necesarios para cumplir con el programa de mantenimiento aprobado,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de Unidad Ejecutiva.

12 Copia: Titular de Direcciéon Administrativa.

22 Copia: Titular del Departamento de Recursos Materiales.

32 Copia: Archivo.

3 Ejecuta el programa de mantenimiento acorde al calendario previsto.

4 Requisita Solicitud de Formato de Equipo, detallando el tipo de
mantenimiento o reparacion en su caso, llevado a cabo en los equipos.

5 Elabora informes mensuales del PAT del desarrollo del programa.

6 Elabora memorandum para enviar el informe al termino del ejercicio con
resultados obtenidos, recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de Unidad Ejecutiva.

12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccién Administrativa.

32 Copia: Titular del Departamento de Recursos Materiales.

42 Copia: Archivo.

7 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Anexo 01

INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION

*" TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS.
A = UNIDAD EJECUTIVA )
ESTAL E CHIAPASR
o DEPARTAMENTO DE INFORMATICA CHIAPASNOS UNE
Solicitud de Formato de Equipo

Datos del Usuario:
Nombre: (1) |  Fecha: (2)
Categoria: {3) | Adscripcion: {4)
Datos del Equipo de Computo:
[Deseripeion: (%) Marca {6}
|Modelo: n Serie {8)
|Inventario ICATECH 19)
Fallo reportade por el usuario:

(10)
Diagnéstico del Area de Informatica:

(11)
Respalda.
Tamaiio (12) Tamafio en Discd {13)
Carpetas {14) Archivos (15)

Nota’ Previo al formateo del equipo, &l usuana dio avise a su jefe inmediato, reviso y verfico &l respaldo de su informacién, siendo el
MISMO unico responsable en caso de pérdida de informacion

Nombre y Firma Analista del Area de Informatic a Visto Bueno
(16) (17) (18)
De conformidad Realizo Respaldo Jefe de Area de Informatica

BDE CAPACITACION Y VINCULACION
QTECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS
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Instructivo de llenado del “Formato Solicitud de Formato de Equipo”

Debera anotarse en los espacios comrespondientes, los siguientes datos:

1 Nombre del usuario solicitante del servicio

2 Fecha en que se elabord la solicitud

3 Categoria que ostenta el solicitante

4 Adscripcion del solicitante

5  Descripcion del bien informético

5] Marca del bien

7 Modelo del bien

8 Numero de serie del bien

9 Numero de inventario del bien

10  Breve resefia del fallo que reporta el usuario

11 Diagnostico que el analista de informatica hace del fallo reportado

12 Tamafio del respaldo

13 Tamarnio en disco duro

14 Numero de carpetas respaldadas

15 Cantidad de archivos respaldados

16 Nombre y firma del solicitante

17 Nombre y firma del analista del area de informética que asiste en la solicitud

18  Nombre y firma del Jefe del Area de Informatica

0000
CHIAPAS\OS UN
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ICATECH -DG- UE — 005

Nombre del procedimiento: Desarrollo de propuestas para eficientar procesos y/o servicios.

Propésito: Identificar deficiencias o debilidades en procedimientos ejecutados por las Unidades y Acciones
Moéviles de Capacitacion y plantear las mejoras respectivas.

Alcance: Desde la solicitud de la Unidad Ejecutiva hasta el envio de la propuesta respectiva.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo y Seguimiento.

¢ Manual de Organizacién del Instituto.

Politicas:

+ Se realizara con base a las necesidades y en aquellos procesos y/o servicios con mayor complejidad en su
operacion.

i
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Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad e referencia/observaciones
1 Recibe memorandum detallando problematicas especificas por parte de

la Unidad ejecutiva, en la operacion de las Unidades y Acciones
Méoviles de Capacitacion.

2 Identifica el proceso o servicio que presenta deficiencias, asi como las
areas involucradas.

3 Solicita via correo institucional al area responsable, envie descripcion
detallada de la forma en que realiza la actividad analizada.

4 Recibe via comeo electrénico institucional la informacion detallada de
como se realizara la actividad.

5 Desarrolla propuesta de mejoras al proceso existente, mediante
flujogramas o cualquier otra herramienta util segun el caso.

6 Elabora memorandum de envio de diagndstico y propuesta de mejora,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original:  Titular de la Unidad Ejecutiva.

12. Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.
22 Copia: Archivo

Archiva documentacion generada.

7 TERMINA PROCEDIMIENTO
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ICATECH -DG- UE - 008

Nombre del procedimiento: Seguimiento de planes y programas a grupos sociales especiales o vulnerables.

Propésito: Monitorear que los planes y programas de atencion a grupos sociales especiales o vulnerables se
desarrollen en tiempo y forma e informar periddicamente sus avances.

Alcance: Desde la definicion de los programas especiales hasta el informe de avances y resultados.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo y Seguimiento

Politicas:

» Elseguimiento se refiere Unicamente a planes y programas a grupos sociales especiales o vulnerables y
no incluye los que se establecen cada afio en el Programa Operativo Anual a cargo de la Direccion de
Planeacion.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Activiaad referencia/observaciones
1 Define programas de atencidn a grupos sociales especiales o
vulnerables.
2 Presenta para aprobacion de la Direccién General a través de la Unidad
Ejecutiva la propuesta de atencion a grupos sociales especiales o
vulnerables.

¢, Se aprueba el programa de atencién?

Sl. Continua con la actividad N° 3
NO. Continda con la actividad N° 2a

2a Elabora correcciones al programa. Regresa a la actividad 2.

3 Elabora memorandum, recaba firma de la Unidad Ejecutiva y anexa
informacioén del programa a ejecutar a la Direccién de Vinculacion con
el Sector Productivo y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion de Vinculacion con el Sector Productivo.,
12 Copia: Titular de la Direcciéon General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

32 Copia: Titular del Departamento de Vinculacion Social.

42 Copia: Titulares de las Unidades de Capacitacion.

52 Copia: Archivo.

4 Archiva documentacion generada.
5 Elabora informe de avances y resultados.
6 Elabora memorandum y envia informe de avances y resultados, y

distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Unidad Ejecutiva.
12 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Archivo.

7 Archiva documentacién generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO }/UP
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Nombre del procedimiento: Desarrollo de disefios y contenidos del portal web del Instituto.
Propésito: Difundir el marco juridico, organizacién, programas estratégicos y especiales, noticias y actividades
relevantes a través del portal web Institucional.
Alcance: Desde la minuta de contenidos aprobados hasta la administracién del portal web del Instituto.
Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo y Seguimiento
Reglas:
« Manual de |dentidad del Ejecutivo del Estado.
Acuerdo por el que se Regula la Usabilidad y Accesibilidad para los Sitios de Internet del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas.
e Guia Gréafica para Sitios de Internet.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe minuta de trabajo del grupo multidisciplinario que regula la
usabilidad y accesibilidad del portal web del Instituto a través de la
Unidad Ejecutiva, respecto a los disefios y contenidos aprobados.

Recopila y clasifica la informacién de contenidos, informacion,
actividades, graficas, fotografias, boletines informativos y actividades.

Desarrolla y aplica los disefios a los contenidos a presentar en el portal
en estricto a pego a los criterios establecidos por el Instituto de
Comunicacion social del Estado de Chiapas.

Presenta a la Direccién General mediante la impresién de diapositivas,
el contenido y disefios a presentar en el portal web.

¢Realiza la Direccion General correcciones a los contenidos o disefios?
No. Contintia con la actividad No. 6
Si. Regresa a la actividad No. 3

Solicita de manera econdmica el apoyo técnico del Area de Informatica
para la publicacién de los contenidos en el portal web.

Administra los recursos de informacion y contenidos del portal web.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Organizacion logistica de reuniones y eventos.

Propésito: Concretar con éxito reuniones de trabajo, firmas de convenio o cualquier evento organizado por el
Instituto.

Alcance: Desde la instruccion de celebrar reuniones de trabajo o eventos hasta la conclusion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Area de logistica

Politicas:

e Lainformacion de reuniones o eventos requiere la elaboracién de una ficha técnica.

* Respecto a reuniones o eventos agendados la informacion deberéa requisitarse 5 dias habiles antes de la
realizacion de los mismos.

_----<:--_—____,_,'—7
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CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de " Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe memorandum o instruccién del evento a realizar.

2 Coordinarse con el érgano solicitante para recopilar la informacién | Sies requerido se realizara
requerida: lugar, hora, orden del dia, asistentes, presidium, disposicién | reunién previa con el 6rgano
de mesas, croquis de ubicacidn, lineas discursivas. solicitante.

3 Elaborar check list de mobiliario, materiales e insumos necesarios para
llevar a cabo la reunién o el evento solicitado.
¢Se cuenta con todo lo necesario segtin check list levantado?

Sl. Continta con la actividad N° 4
NO. Continda con la actividad N° 3a

3a Elabora memorandum de requisicion de mobiliario, materiales, insumos
o servicios a la Direccién Administrativa, recaba firma del titular de la
Direccion General y envia.

4 Elaborar ficha técnica y presentarla al Titular de la Unidad Ejecutiva
para aprobacion o correcciones del Titular de la Direccién General.

5 Verificar un dia antes el lugar de la reunion o evento para constatar que (|En caso de un evento
todo se encuentre en orden y en su caso, colocar lonas, maquetas, |interinstitucional, solicitar el
displays o algun otro tipo de distintivo mévil del evento. nombre de un contacto.

5 Enviar informacién el dia del evento al Titular de la Direccién General
sobre cambios de horario, ubicacién, o cualquier detalle imprevisto, asi
como disponer lo necesario para la obtencion de fotos o videos.

6 Retirar al termino de la reunion o evento, lonas, maquetas, displays o

cualquier otro tipo de distintivo movil que se haya dispuesto en el lugar.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

ICATECH -DG- UE — 009

Nombre del procedimiento: Organizacion logistica de desplazamiento de Aulas Moviles.

Propésito: Organizar la logistica necesaria para la ubicacion de Aulas Méviles en la localidad o espacio solicitado
para su emplazamiento temporal.

Alcance: Desde el memorandum de la Unidad de Capacitacién solicitante hasta la entrega del resguardo del
Aula Moévil en el lugar de emplazamiento.

Responsable del procedimiento: Area de logistica.

Politicas:

» La Direccion de Vinculacién con el Sector Productivo debera elaborar y tramitar convenio de colaboracion
con el Ayuntamiento o entidad solicitante con el apoyo de la Unidad de Capacitacion involucrada y
validado por la Unidad Juridica.

e El convenio debera estipular con claridad las responsabilidades y contribuciones de cada una de las
partes.

* La localidad en la que se emplace el Aula Mévil debe contar con camino de acceso adecuado a las
dimensiones del Aula y vehiculo remolcador.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe copia del memorandum de solicitud de la Unidad de
Capacitacion para el envio de Aula Movil.

2 Acuerda con el Titular de la Unidad Ejecutiva la fecha programada para
el movimiento del Aula Movil.

3 Verifica condiciones generales del Aula Mdvil, levantando check list de
inventario de mobiliario y equipo e insumos.

¢ Se cuenta con todo lo necesario segun check list levantado?

Sl. Continta con la actividad N° 4
NO. Contintia con la actividad N° 3a

3a Elabora memorandum de solicitud de mantenimiento, requisiciéon de
mobiliario, equipos o insumos a la Direccion Administrativa, recaba
firma del Titular de la Unidad Ejecutiva y envia.

4 Elabora memorandum de solicitud de viaticos y combustible para la |Se coordina con el Titular de
cuadrilla de traslado del Aula Mévil, a la Direccion Administrativa, |la Delegacion Administrativa
recaba firma del Titular de la Unidad Ejecutiva, envia y distribuye de la |de la Unidad de Capacitacion
siguiente manera: solicitante sobre dia y hora
de llegada.

Original: Titular de la Direccién Administrativa.

12 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

32 Copia: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
42 Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion solicitante.
52 Copia: Archivo.

5 Realiza viaje con la cuadrilla de traslado.
6 Verifica instalacion del Aula Mévil en el lugar convenido, corrobora el
funcionamiento de equipos y repasa con el Titular de la Delegacién

Administrativa de la Unidad de Capacitacion solicitante o persona
designada para recibir resguardo, el inventario del Aula Mévil.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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