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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion
de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento
a la mision de la Universidad Digital del Estado de México. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacioén y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién administrativa del organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia del Departamento de Mantenimiento y
Soporte a Sistemas mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos y

procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCIO

N DE PROCESOS

Comunicacién con la Usuaria y el Usuario

Requerimiento de
abastecimiento y control
de insumos informaticos.

e Registro y Control de Insumos Informaticos

Usuarias y usuarios
del Departamento
de Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

A
v
Proceso . . ..
Sustantivo - Equipamiento Tecnolégico
, o l . l
Procesos ADMINISTRACION || ADMINISTRACION | ABASETBEIE'N""E'ENJO DE | ASISTENCIA
Adjetivos PRESUPUESTARIA DE PERSONAL ” SERVICIOS JURIDICA
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Proceso:

Procedimiento:

* Registro y Control de Insumos Informaticos.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Equipamiento Tecnolégico. De la recepcion al Registro y Control de Insumos Informaticos.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE INSUMOS INFORMATICOS
OBJETIVO:

Eficientar el proceso de control de inventario de insumos informéaticos en almacén a través del
adecuado registro y control de los mismos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Mantenimiento y Soporte técnico que tenga
acceso al material informatico.

REFERENCIAS:

* Reglamento interior de la Universidad Digital del Estado de México, Articulo 16 faccién Il y
V. Gaceta del Gobierno, 29 de marzo de 2017.

* Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México, Objetivo
y Funciones del Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas. Gaceta del
Gobierno, 17 de octubre de 2017.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas es la unidad administrativa

responsable de realizar el registro y control de insumos informaticos la Universidad Digital del

Estado de México.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

» Entregar los insumos informéaticos al Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas junto con la Requisiciéon de Insumos Informaticos.

* Recibir la requisicién y los insumos informaticos con las observaciones, atender y corregir.
e Entregar Requisicion e Insumos Informaticos.

* Recibir Requisicion de Insumos Informaticos debidamente firmada por el Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas.

El Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas debera:

* Recibir la requisicion y los insumos informaticos.
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Informar y entregar de manera econémica la requisicion y los insumos informaticos con
las observaciones al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su revisién y atencion.

Firmar de recibido en la Requisicién de Insumos Informaticos y entregar de forma
econdmica al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibir copia de Requisicion de Insumos Informaticos y archivar.

Informar y entregar Insumos Informaticos y copia de Requisicion a la o a al Encargado
del Almacén de Soporte a Sistemas.

Solicitar a la 0 a al Encargado del Almacén de Soporte a Sistemas, insumos informaticos
para mantenimiento o instalacion de redes, mediante Ticket-DMSS01.

Entregar de manera econémica el Ticket a la o al Encargado del Almacén de Soporte a
Sistemas.

Revisar insumos y Ticket-DMSS01 que fueron solicitados mediante formato “Solicitud
de Insumos” para firma de recibido, rubrica y turna a la o al Encargado del Almacén de
Soporte a Sistemas.

La o el Encargado del Aimacén de Soporte a Sistemas:

Recibe Insumos Informaticos y copia de Requisicidn, registrar y almacenar en bodega.

Recibir de manera econémica Ticket-DMSSO01 de solicitud, registrar y entregar insumos
al Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas para su firma correspondiente.

Revisar Ticket-DMSS01 “Solicitud de Insumos” firmado y archiva.

DEFINICIONES:
Insumos Son los consumibles utilizados para sacar mejor provecho de estos
informaticos bienes tales como: Toner's, cartuchos de cinta, hojas para impresion,

aires comprimidos y espumas para limpieza de equipos, estopas,
brochas, alcohol isopropilico, etc.

UDEMEX Universidad Digital del Estado de México.

INSUMOS:

Entrega de requisicién y de insumos informéticos al Departamento de Mantenimiento y
Soporte a Sistemas.
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RESULTADOS:

Registro y control de insumos informaticos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo de la Universidad Digital del Estado de
México.

Mantenimiento correctivo a equipo de computo de la Universidad Digital del Estado de
México.

POLITICAS:

Al Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas, correspondera la realizacion del
registro y control de insumos informaticos.

Quedara estrictamente prohibido utilizar insumos propiedad de la Universidad Digital del
Estado de México para dar mantenimiento a equipos de cémputo que sean externos a la
Institucion.

El personal designado por parte del Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas
debera de reportar a la o al titular del mismo el material ocupado para el registro de los
insumos informaticos.

Todo el equipo de computo, asi como refacciones, material informatico y de
telecomunicaciones que sean propiedad de la Universidad Digital del Estado de México,
deberan estar funcionando correctamente a fin de conservar e incrementar la calidad del
servicio que presta, mediante la mejora sustantiva de su desempefio.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE INSUMOS INFORMATICOS

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO | ~ ACTIVIDAD
1 Departamento  de  Recursos | Viene del procedimiento de Adjudicacion de Bienes.
Materiales y Servicios Generales | pnyraqa requisicion v los insumos informaticos al
Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas.
2 | Departamento de Mantenimiento | Recibe la requisicion y los insumos informaticos
y Soporte a Sistemas indicados, revisa y determina:
¢Cumple con las especificaciones descritas?
3 Departamento de Mantenimiento | No. Informa y entrega de manera economica la
y Soporte a Sistemas requisicién y los insumos informéticos con las
observaciones al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su revision y
atencién.
4 Departamento de  Recursos | Recibe la requisicion y los insumos informaticos
Materiales y Servicios Generales | con las observaciones, atiende y corrige.
Entrega Requisicion e Insumos Informéticos al
Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas.
Se conecta con paso 2.
5 Departamento de Mantenimiento | Si. Firma de recibido en la Requisiciéon de Insumos
y Soporte a Sistemas Informaticos y la entrega de forma econdmica al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Resguarda provisionalmente los
insumos informaticos.
6 Departamento de  Recursos | Recibe Requisicion de Insumos Informaticos

Materiales y Servicios Generales

debidamente firmado por el Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas, obtiene
fotocopia, firma de entrega y la remite de forma
econdémica copia al Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas.
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o. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO | ~ ACTIVIDAD

copia de Requisicion de Insumos

7 | Departamento de Mantenimiento | Recibe
y Soporte a Sistemas Informaticos, extrae bienes informaticos y remite
junto con la Requisicion a la o al Encargado del
Almacén de Soporte a Sistemas.
8 | Encargada(o) del almacén de |Recibe Insumos Informaticos y copia de
soporte a sistemas Requisicion, registra y almacena en bodega.
9 | Departamento de Mantenimiento | Posteriormente, solicita insumo informatico para
y Soporte a Sistemas mantenimiento o instalacion de redes, a través del
formato Ticket-DMSSO01, y turna a la o al encargado
del almacén de soporte a sistemas.
10 | Encargada(o) del almacén de | Recibe de manera econdémica Ticket-DMSS01 de
soporte a sistemas solicitud, revisa, registra y entrega junto con los
insumos al Departamento de Mantenimiento y
Soporte a Sistemas para su firma correspondiente.
11 | Departamento de Mantenimiento | Recibe insumos y Ticket-DMSS01 “Solicitud de
y Soporte a Sistemas Insumos” para firma de recibido, rubrica y turna el
Ticket-DMSSO01 a la o al Encargado del Almacén de
soporte a sistemas.
12 | Encargada(o) del almacén de | Revisa Ticket-DMSS01 “Solicitud de Insumos”

soporte a sistemas

firmado y archiva. Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

REGISTRO Y CONTROL DE DE INSUMOS INFORMATICOS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Departamento de Mantenimiento y Soporte a Encargada(o) del Aimacén de Soporte a
Generales Sistemas Sistemas

Viene del procedimiento de adjudicacion

de bienes
]
I
Entrega requisicion y los insumos informaticos.
Recibe la requisicién y los insumos informéaticos
indicados, revisa y determina:
Informa y entrega de manera econémica la
'r requisicion y los Insumos Informaticos con las
observaciones para su revisién y atencién.

Recibe requisicion y los Insumos Informéaticos con
las observaciones, atiende y corrige. Entrega
Requisicion e Insumos Informéticos.

:
® Q
\ Firma de recibido en la Requisicién de Insumos
I Informéticos y entrega de forma econémica. retiene

provisionalmente los bienes informaticos.

Recibe Requisicion de Insumos Informéticos
debidamente firmado, obtiene fotocopia, firma de @

entrega y remite de forma econémica copia.
Recibe copia de Requisicion de Insumos | o
Informaticos, extrae los bienes informéaticos y los L

remite junto con la Requisicion.

l Recibe Insumos Informéticos y copia de
Requisicion, registray almacena en bodega.

e

Posteriormente solicita insumo informéatico para
mantenimiento o instalacién de redes, a través del { @
formato Ticket-DMSSO01, y turna.
Recibe Ticket-DMSS01 de solicitud, revisa, registra

| y entrega insumo Junto con el Ticket-DMSS01 paral
! su firma correspondiente.

Revisa insumos y Ticket-DMSS01 "Solicitud de |

Insumos" para firma de recibido, rubrica y turna. 1

Revisa Ticket-DMSS01 "Solicitud de Insumos"
firmado y archiva.

FIN
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MEDICION:

Es un indicador para medir la eficiencia Registro y Control de Insumos Informaticos.

Para medir el porcentaje de eficiencia del Registro y Control de Insumos Informéaticos de
manera mensual se utilizara la siguiente formula:

Insumos atendidos y registrados

Porcentaje registrado
durante el mes

X100 =

Insumos solicitados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La evidencia del registro y control de los insumos informéticos se obtiene del formato Ticket-
DMSS01 “Solicitud de Insumos”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Ticket-DMSS01 “Solicitud de Insumos”
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Ticket-DMSSO01 “Solicitud de Insumos”

L3 zetavo pe miwco = T HIRREA
B, ado gal Cenids ! haE de Eedly Enpata . B Cauditic dad But®
Folio: 1
Fecha: 2
omibre. 3
Tipo de Matanai: 4 Canfidad: 5
Justificacion: [
Salicta Entraga
MNombre y Firna MNombra y Firma




Edicion: Primera
3 Fecha: Abril de 2019
REGISTRO Y CONTROL DE INSUMOS INFORMATICOS
Cédigo: 210C3301000301L-07
Pagina: 9de9

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Ticket-DMSS01 “Solicitud de Insumos”

Objetivo: Contar con una evidencia del Ticket-DMSS01 “Solicitud de Insumos”

Distribucién: El original de este formato se quedara bajo resguardo de la o del Encargado
del Aimacén de Soporte a Sistemas

No. Concepto Descripcion

1. | Folio Folio an§ecutivo, lo Asigna gl Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas.

2. | Fecha Fecha (dia, mes y afio).

3. | Nombre Nombre de la o del servidor publico que se realiza el registro.

4. | Tipo de Material Indicar el tipo de material que se registra.

5. | Cantidad Cantidad de material que se registra.

6. | Justificacion Justificacion del material que se registra.

7. | Firma solicita Firma de la servidora o servidor publico que solicita el registro.

8. | Firma entrega Firma de la servidora o servidor publico que entrega.







o~

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y Fecha: Abril de 2019
SOPORTE A SISTEMAS Cadigo: 210C3301000301L
Pagina: \
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

-
Y

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para los primeros
conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia dénde va.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

<>
L

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.
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REGISTRO DE EDICIONES:

Primera edicion (abril de 2019); elaboracién del procedimiento registro y control de

insumos informaticos.
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DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.

Abogada General.

en poder de la Unidad de

Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas.
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VALIDACION:

T % inez Ramos
Rectora de la Unlve dad

igital del Estado de México

Mtro. Miguel

Subdirector de oy ormacion

Ing. Fidel Hernandez Contreras

Jefe del Departamento de Mantenimiento

y Soporte a Sistemas
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