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1. RELACION SISTEMATICA
PRODECIDIMIENTO 1: FALTA DE INTERNET

Insumos Reporte de falla de internet

Proveedor Dependencia solicitante
Se cataloga el reporte de la dependencia

ENTRADA correspondiente dentro del area de

Procedimientos informatica y se avisa inmediatamente al
Técnico indicado para solucionar los
problemas

Servicio Internet

Usuario o Cliente Informatica

El técnico se presenta en el
departamento donde se presento el

SALIDA Brocedimiento problema, si el problema es el cableado

se conecta adecuadamente, de lo

contrario se procede a informar a la

compafia que vende el servicio.
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2. DIAGRAMA DE FtUd

: Técnico Dependencia | Responsable .
Secretaria E A ok il Final
informatico solicitante del equipo
PASO 1 o
Paso 2 =
Paso 3
Paso 4
+
Paso 5
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DESCRIPCION

Formato de guias

No. | Responsable (puesto y area) Actividad y plantillas

1 Llena reporte de Bitacora de
llamadas Reportes
Y reporte digital
Secretaria Catalogar el reporte
al area
correspondiente

2 Técnico Auxiliar Se le informa al
Técnico

3 Técnico Auxiliar Técnico indicado
para solucionar los
problemas, el
técnico se presenta
en el departamento
o area donde se
presento el
problema.

Técnico Auxiliar Verificacion de
4 Internet

Verificaciéon de cable
5 Técnico Auxiliar o checar nodos
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1. RELACION SISTEMATICA

PROCEDIMIENTO 2: CONFIGURACION DE IMPRESORA EN RED

Reporte a falla de configuracion de
impresoras en red

Proveedor Dependencia solicitante

Se cataloga el reporte al area
correspondiente dentro del area de
informatica y se avisa inmediatamente al
Técnico indicado para solucionar los
ENTRADA problemas, el técnico se presenta en el
Procedimientos departamento o area donde se presento
el problema.

Revisar el problema de configuracion de
impresora para ver si esta en red con las
demas, se designa a un técnico.

Insumos

Servicio Configuracién de impresoras en red

Usuario o Cliente Informatica

El técnico se presenta en el

SALIDA departamento donde se presento el
Procedimiento problema, si el problema es la
configuracién, el técnico debe de llevar
el listado de direcciones IP
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Secretaria Técnico Técnico

Informatico | Informantico

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5
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RELACION SISTEMATICA

PROCEDIMIENTO 3: INSTALACION DE COMPUTADORAS

Reporte de falla de equipo
descompuesto

Proveedor Dependencia solicitante

Se cataloga el reporte al area
correspondiente dentro del area de
informatica y se avisa inmediatamente al
ENTRADA Técnico indicado para solucionar los
problemas, el técnico se presenta en el
departamento o area donde se presenté
el problema.

Revisar el problema de computadoras,
se designa a un técnico.

Insumos

Procedimientos

Servicio Instalacién de Computadoras

Usuario o Cliente Informatica

El técnico se presenta en el
departamento donde se present? el

SALIDA Braadimtants problema, si el problema es la
configuracion, el técnico debe de llevar
el listado de direcciones IP en la
computadora
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Técnico Técnico Responsable
Secretaria Informatico Informatico del equipo
Paso 1
™| Paso2
> Paso 3
4+
Paso 4
e
FIN
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Reporte de falla de equipo
descompuesto

Proveedor Dependencia solicitante

Se cataloga el reporte al area
correspondiente dentro del area de
informatica y se avisa inmediatamente al
ENTRADA Técnico indicado para solucionar los
problemas, el técnico se presenta en el
departamento o area donde se presento
el problema.

Revisar el problema de computadoras,
se designa a un técnico.

Insumos

Procedimientos

Servicio Reparacion de equipos de computo
Usuario o Cliente Informatica
SALIDA El técnico se presenta en el
Procedimiento departamento donde se presento el
problema.
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Area 1 Area 2 Area 3 Area 4
Secretaria Técnico Responsable
Informatico del equipo
Paso 1
-
Paso 2
Paso 3
Paso 4
—p
FIN

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ *
ESQ. FRANCISCO GONZALEL JLEAON S/N 474 74 121 21 LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 00
e IR S azta iz ?‘ MOREN

vanenat lmmAarAamAaranna Ankl mv




LAGOS

DE MORENO
Insumos Reporte de falla de Teléfono
Proveedor Dependencia solicitante

Se cataloga el reporte al area
correspondiente dentro del area de
informatica y se avisa inmediatamente al
Técnico indicado para solucionar los

ENTRADA s problemas, el técnico se presenta en el
Procedimientos : ;
departamento o area donde se presento
el problema.
Revisar el problema de computadoras,
se designa a un técnico.
Servicio Falla de teléfono
Usuario o Cliente Informatica
SALIDA El técnico se presenta en el
Procedimiento departamento donde se presento el
problema.
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Area 1 Area 3 Area 4
Secretaria Responsable
Informatico del equipo
Paso 1
——>| Paso2
& Paso 3
—_>
Paso 4
Paso 5
FIN
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1. DESCRIPCION SIS
No. | Responsable (puesto y area) Actividad Formato d_e o
y plantillas
1 Llena reporte de Bitacora de
llamadas Reportes
Y reporte digital
Secretaria Catalogar el reporte
al area
correspondiente
2 Técnico Auxiliar Site Verificacion de
Internet
(Systems Integration
Testing Environment)
Chequeo de internet
3 Técnico Auxiliar Técnico indicado Verificacion de
para solucionar los cable o checar
problemas, el nodos
técnico se presenta
en el departamento
o area donde se
presento el
problema.
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g Formato de guias
No. | Responsable (puesto y area Actividad :
P (P y ) y plantillas
1 Llena reporte de Bitacora de
llamadas Reportes
Y reporte digital
Secretaria Catalogar el reporte
al area
correspondiente
2 Técnico Auxiliar Se instala fisicamente la Con disco CD de la
impresoraen la impresora
computadora
3 Técnico Auxiliar El técnico debe de llevar se configura la
el listado de direcciones computadora en
P propiedades, eligiendo la
opcién de comparticién de
impresora
Técnico Revisar el equipo y
determinar causas del
problemas
<] Tecnico El técnico se presenta en
el area donde se
presentd el problema
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H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

i e Formato de guias y
No. | Responsable (puesto y area) Actividad plantillas
1 Llena reporte de Bitacora de Reportes
llamadas
Y reporte digital
Secretaria Catalogando el
reporte al area
correspondiente
2 Técnico Auxiliar Técnico se presenta
en el departamento
o area donde se
presento el
problema.
3 Técnico Auxiliar Verificacién de cable
o checar nodos
4 Técnico Revisar el equipo y
determinar causas
del problemas
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Formato de guias y

No. | Responsable (puesto y area) Actividad plantillas

1 Llena reporte de Bitacora de Reportes
llamadas

Y reporte digital

Secretaria Catalogando el

reporte al area

correspondiente

2 Técnico Auxiliar Técnico se presenta
en el departamento
o area donde se
presenté el
problema.

Se instala fisicamente
3 Técnico Auxiliar la

impresora en la
computadora

El técnico debe de
4 Técnico Auxiliar llevar

el listado de
direcciones

IP

se configura la
5 Técnico Auxiliar computadora
en propiedades,
eligiendo la
opcion de
comparticion de
impresora
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5 ot Form e guias
No. | Responsable (puesto y area) Actividad alo d. guias y
plantillas
1 Llena reporte de Bitacora de Reportes
llamadas
Y reporte digital
Secretaria Catalogando el
reporte al area
correspondiente
2 Técnico Auxiliar Técnico se presenta
en el departamento
o area donde se
presentd el problema
las causas
3 Técnico Auxiliar
Si el problema es el
software se arregla
inmediatamente
4 Técnico Auxiliar Revisar en almacén
si hay en existencia
la pieza faltante o
dafada del equipo
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Formato de guias y

No. [ Responsable (puesto y area) Actividad plantillas

1 Llena reporte de Bitacora de Reportes
llamadas
Y reporte digital
Secretaria Catalogando el
reporte al area
correspondiente

2 Técnico Auxiliar Técnico se presenta
en el departamento
o area donde se
presenté el problema
las causas

3 Técnico Auxiliar

Si el problema es el

software se arregla
inmediatamente

4 Técnico Auxiliar Revisar en almacén
si hay en existencia
la pieza faltante o
danada del equipo

2 Técnico Auxiliar Cambiar pieza y
ponérsela al equipo
correspondiente
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Formato de guias y

No. | Responsable (puesto y area) Actividad plantillas

1 Llena reporte de Bitacora de Reportes
llamadas

Y reporte digital

Secretaria Catalogando el

reporte al area

correspondiente

2 Encargado de Telefonia Encargado de
Telefonia se
presenta en el
departamento o area
donde se presento el
problema las causas

3 Encargado de Telefonia
Solucionar el
problema de

Telefonia o cableado

4 Encargado de Telefonia
Problema de
telefonia, revisar el
site para detectar el
problemay
arreglarla

b Encargado de Telefonia Problema del
cableado, revisar el
cable si esta
dafado, para hacer
un cambio de cable

e
\ 2
2
3
i
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1. ANEXOS
JEFATURA DE INFORMATICA
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO NO.
FECHA DE
RECEPCION DE FECHA DE ENTREGA DE
EQUIPO EQUIPO
DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL EQUIPO:
No. PATRIMONIA: COLOR Y/O DESCRIPCIO
FALLA DEL EQUIPO :
PROCESO A REALIZAR PARA S5U FUNCIONAMIENTO
RECIBE EQUIPO (INFORMATICA) ENTREGA DE EQUIPO {DEPARTAMEHTOIDEPENDENCIA]
ENTREGA DE EQUIPO (INFORMATICA) RECIBE EQUIPO (DEPENDENCIA/DEPART AMENTO)
formato para INFORMATICA
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JEFATURA DE INFORMATICA
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO NO.
FELMA UE
RECEPCION DE FECHA DE ENTREGA DE
EQUIPO EQUIPO
DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL EQUIPO:
No. PATRIMONIA: COLOR Y/O DESCRIPCION:
FALLA DEL EQUIPO :
PROCESO A REALIZAR PARA SU FUNCIONAMIENTO
RECIBE EQUIPO (INFORMATICA) ENTREGA DE EQUIPO (DEPARTAMENTO/DEPENDENCIA)
ENTREGA DE EQUIPO (INFORMATICA) RECIBE EQUIPO (DEPENDENCIA/DEPARTAMENTO)

formato para departamento que solicita mantenimiento
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