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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.
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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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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.
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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.
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