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3NOMENCLATURA


3CATÁLOGO DE SISTEMAS INFORMÁTICOS


3INVENTARIO DE FORMATOS





CATÁLOGO DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA.
	Clave
	Procedimiento

	PDI/01
	Solicitudes de cuenta de usuario de la red INECOL

	PDI/02
	Solicitud de servicio informático

	PDI/03
	Solicitud de videoconferencia

	PDI/04
	Solicitud para trabajar en horario extraordinario en LAVIDA

	PDI/05
	Reservación de equipo en LAVIDA

	PDI/06
	Solicitud de apoyo en LAVIDA

	PDI/07
	Registro de licencias de software

	PDI/08
	Capacitación al personal del INECOL

	PDI/09
	Revisión diaria del conmutador

	PDI/10
	Procedimiento preventivo en caso de contingencia ambiental (rayos)

	PDI/11
	Procedimiento de pago telefónico


NOMENCLATURA

FDI = Formatos del Departamento de Informática

PDI = Procedimiento del Departamento de Informática

SDI = Sistema del Departamento de Informática

CATÁLOGO DE SISTEMAS INFORMÁTICOS

	Clave
	Nombre
	Versión
	Comentarios

	SDI/01
	Sistema de control de proyectos y servicios informáticos
	1.0
	

	SDI/02
	Sistema de calendarización para el uso del equipo de LAVIDA
	2.0
	

	SDI/03
	Sistema de Control de Cursos 
	0
	En desarrollo

	SDI/04
	Solicitud de Videoconferencia
	1.0
	

	SDI/05
	Registro de licencias de software
	1.0
	

	SDI/06
	Sistema de control de pagos telefónicos
	1.0
	


INVENTARIO DE FORMATOS

	Clave
	Nombre del formato

	FDI/01
	Solicitud de cuenta de usuario de la red

	FDI/02
	Solicitud de impresión en LAVIDA

	FDI/03
	Solicitud de cuenta de usuario de servidor lavidachicuei

	FDI/06
	Solicitud de apoyo en LAVIDA

	FDI/07
	Evaluación de cursos de capacitación informática

	FDI/08
	Solicitud para trabajar en horario extraordinario en LAVIDA


Clave: PDI/01

Procedimiento: Solicitud de cuentas de usuario de la red INECOL

Objetivo: Llevar el control de las cuentas de usuario autorizadas y los servicios con que cuentan para facilitar la administración del servidor de red INECOL.
Descripción del procedimiento: 
El usuario llena el formato FDI/01-Solicitud de cuenta de usuario de la red,  que se encuentra disponible en la Intranet en formato PDF. El usuario consigue las firmas de su jefe inmediato y la autorización del Jefe de la Biblioteca. 
Una vez autorizado el formato se entrega en el Departamento de Informática. El administrador de la red, recibe el documento y dependiendo del tipo de solicitud, se resuelve de la siguiente manera: 
1. Si la cuenta tendrá correo electrónico o es cambio de password se avisa al usuario que debe acudir al Departamento para que digite su password. 

2. El usuario debe anotar el nombre de su cuenta y password. 
3. Si la cuenta tendrá acceso al dominio o se trata de una extensión del periodo de vigencia, se actualiza la información en el sistema. 

Políticas: 

El uso de cuentas de usuario de la Red-INECOL se regirá por las políticas mencionadas en el documento Políticas de Seguridad en Cómputo Institucional.  
Formatos: 
FDI/01-Solicitud de cuenta de usuario de la red. Ver en el apartado de anexos a este documento. 

	L.I. Mónica Enríquez M. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez V.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Z.

Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Diagrama de flujo:
Clave: PDI/02  

Procedimiento: Solicitud de servicio a usuarios.

Objetivo: Agilizar la atención a los usuarios del equipo de cómputo y del conmutador. 
Descripción del Procedimiento: 

El usuario llena su solicitud de servicio a través del sistema SDI/01-Sistema de control de servicios informáticos, que se encuentra disponible en la Intranet. El recibe la solicitud y almacena la información en la base de datos. El sistema avisa al usuario que su solicitud ha sido recibida. 

La secretaria del Departamento de Informática consulta las solicitudes a través del sistema y las asigna al personal técnico dependiendo de la disponibilidad de tiempo de cada uno y del tipo de solicitud. 

Los técnicos revisan diariamente los servicios que les han sido asignados, llaman al usuario para concertar una cita o solicitar información adicional a la que refleja la solicitud. 

Dependiendo del tipo de servicio el usuario debe realizar el respaldo de su información.  Al terminar debe avisar al técnico que ya puede continuar con el servicio. 
El técnico actualiza el sistema para indicar si ya está atendiendo el servicio y la etapa en la que se encuentra. 

El técnico realiza el servicio y actualiza el sistema indicando que ya está atendido y la solución que se aplicó al sistema. 

Políticas: 
1.- Sólo se atenderán los servicios, que sean se a través del sistema SDI/01 y que está disponible en la Intranet. 

2.- Las prioridades y los plazos de atención (en número máximo de horas hábiles) son los siguientes: 

	Prioridad
	Plazo de Atención (horas hábiles)

	Muy urgente
	8 horas

	Urgente
	16 horas

	Normal
	24 horas

	Baja
	32 horas


3.- Los equipos inferiores a Pentium III serán considerados para atención con baja prioridad, por considerar que en este tipo de equipos no deben estar en operación aplicaciones críticas para la institución. 

4.- Las solicitudes que se reciban, se publicarán inmediatamente en el sistema Intranet para verificar el proceso de atención de las solicitudes. De esta forma se tendrá acceso a la lista de servicios solicitados y los datos de la persona que los atenderá. 

Asimismo se regirá por las Políticas de Seguridad en Cómputo Institucional.
Sistemas: 
SDI/01. Sistema de control de proyectos y servicios informáticos. 

	L.I. Mónica Enríquez M. 

Técnico Académico

Elaboró

	Hbiól. Alberto Rísquez V.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó


	Dr. Miguel E. Equihua Z.

Secretario Académico

Vo.Bo.

	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/03  

Procedimiento: Solicitud de videoconferencia.

Objetivo: Llevar un control de las solicitudes de videoconferencias que se realizan. 
Descripción del procedimiento: 
Para tener acceso al servicio de videoconferencias es necesario hacer la solicitud a través del formato SDI/04 que se encuentra en la intranet.
Una vez que se llenó este formato el sistema almacena la información en la base de datos y se genera un aviso a los responsables de videoconferencias. Asimismo informa al usuario que ya se recibió la solicitud. 

A través del sistema el Jefe del Departamento consulta las solicitudes, verifica la disponibilidad de la fecha solicitada y verifica la disponibilidad del tiempo.  

Si la sala está disponible se notifica al usuario, quien a su vez notifica a quien se conectará a través de la videoconferencia. De lo contrario, notifica al usuario las razones por las que no es posible llevarla a cabo. 
El técnico responsable en el INECOL se encarga de preparar todo para realizar la videoconferencia.  Se realiza la videoconferencia el día y hora acordados. 

Políticas: 
El servicio de videoconferencias se regirá por las políticas mencionadas en el documento Políticas para el uso del servicio y la sala de videoconferencias.
Sistemas: 

SDI/04. Solicitud de videoconferencia. 
	L.I. Mónica Enríquez M. 

Técnico Académico

Elaboró

	Hbiól. Alberto Rísquez V.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó


	Dr. Miguel E. Equihua Z.

Secretario Académico

Vo.Bo.

	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/04 

Procedimiento: Solicitud para trabajar en horario extraordinario en LaViDa.
Objetivo: Permitir a los solicitantes hacer uso del LaViDa fuera del horario de trabajo y/o en períodos vacacionales.

Descripción del procedimiento:

La complejidad o duración de algún trabajo, hace necesario utilizar el  LaViDa aún después del horario de trabajo. Para que esto sea posible se requiere de una corresponsabilidad donde los técnicos del LaViDa se comprometan a dejar el equipo funcionando y a un usuario que trabaje de manera responsable. Esta corresponsabilidad se hace por escrito a través de formato FDI/08 Solicitud de trabajo en horario extraordinario en el LaViDa.

Dicha solicitud debe estar firmada por el solicitante, su director o jefe inmediato (Requerida para todos, menos los investigadores del Inecol) y el encargado del LaViDa. Una vez firmada se hacen cuatro copias que se entregan al Departamento de Servicios Generales, al personal de vigilancia del edificio C, y al encargado del LaVida. Una vez recibida la solicitud, el encargado del LaViDa solicitará al personal de vigilancia abran o cierren sus instalaciones al solicitante. 

Políticas: 

La solicitud para trabajar en horario extraordinario se regirá por las Políticas de Seguridad en Cómputo Institucional y el Reglamento de Centros de Cómputo y el Reglamento de LAVIDA. 
Formatos: 

FDI/08 Solicitud de trabajo en horario extraordinario en el LaViDa. Ver en el apartado de anexos a este documento. 

	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/05
Procedimiento: Reservación de equipo en LAVIDA

Objetivo: Programar el uso del equipo y software del laboratorio, así como el tiempo que el técnico dedicará para asesorar al usuario.
Descripción del procedimiento:

El uso del laboratorio de visualización de datos es exclusivo del personal del INECOL, por lo que cualquier usuario requiere ser identificado como tal, para esto se les solicita que antes de cualquier actividad dentro del laboratorio obtenga su cuenta de usuario de red con correo electrónico o esté incluido en el dominio de ECOLOGIA; posteriormente  se dan de alta en el SDI/02 Sistema de calendarización para el uso del equipo de LaViDa. 

Una vez dados de alta se puede calendarizar, por vía electrónica, el uso del equipo y software del laboratorio. Para esto deben entrar, desde cualquier computadora del Inecol al sistema SDI/02. 
Al entrar a sistema en éste aparecerá una ventana con las fotografías del equipo disponible; el usuario elige el que desee ocupar haciendo clic. El sistema mostrará la ventana de identificación en la que el usuario escribe la cuenta de correo electrónico. El sistema identifica y autoriza al usuario y se despliega la ventana que indica la fecha y el horario de uso disponible. El usuario selecciona el tiempo que requiere y posteriormente sale del sistema. 
Los equipos se pueden apartar con un tiempo máximo de cuatro horas por día. Si se requiere mayor tiempo de uso, éste se debe solicitar por escrito al encargado del laboratorio. 
La información registrada en el sistema pasa a formar parte de una base de datos “Usuarios del LaViDa”. La calendarización del uso del equipo se puede realizar con dos semanas de anticipación y en horario de 9:00 a 18:00 hrs.

Políticas: 

La reservación de equipo en LAVIDA se regirá por las Políticas de Seguridad en Cómputo Institucional y el Reglamento de Centros de Cómputo así como el Reglamento de LAVIDA. 
Formatos: 

FDI/08. Solicitud para trabajar en horario extraordinario en LAVIDA. Ver en el apartado de anexos a este documento. 

	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/06
Procedimiento: Solicitud de apoyo en LAVIDA

Objetivos: 
1. Llevar un control en el uso del equipo y software para cálculo de reinversión.

2. Permite planear acciones futuras en relación a desarrollo del laboratorio ya que posibilita la identificación de necesidades de software, hardware y capacitación.

Descripción del procedimiento:
La solicitud para uso, asesoría y servicios de LAVIDA debe ser registrada por medio del sistema SDI/01  Sistema de control de proyectos y servicios informáticos, que se encuentra en la Intranet. Asimismo el usuario debe llenar el formato FDI/06 Solicitud de apoyo en LaViDa. 

Al recibir la solicitud, el personal de LaViDa estimará el material y tiempo requeridos, indicando al usuario el equipo y los programas requeridos, así como el procedimiento informático para realizar el trabajo y la fecha de inicio del trabajo.  La programación de los trabajos se hará con base en el orden en que se reciban, la disposición del equipo y la fecha en la que se requiere contar con el producto final.  

En el caso de trabajos no triviales, una vez realizado, el técnico del laboratorio y el usuario prepararán un resumen del trabajo realizado, especificando el producto, tiempo de elaboración, equipo, programas y materiales utilizados, además de la capacitación recibida. 

Al solicitar asesoría se debe definir a detalle el producto a elaborar y su aplicación, en virtud de que algunos trabajos y sus aplicaciones, son el resultado de diversos procesos. En algunos casos es preciso realizar los procesos en cierto orden ya que el resultado de uno es el inicio del siguiente. Para otros, el producto se obtiene con el conjunto de los resultados de los procesos implicados. En ambas situaciones, se debe tomar en cuenta la compatibilidad de los resultados parciales.

Es recomendable que el usuario documente la metodología aplicada para la realización de los trabajos, tales como los que implican Sistemas de Información Geográfica, simulaciones, etc.

El apoyo que brinda en el laboratorio es la asesoría y el equipo necesario para:

1. Digitalizar mapas 

2. Manejar Sistemas de Información Geográfica  

3. Realizar diseño gráfico, edición e impresión (en blanco y negro o en color; en papel y acetato) de carteles, folletos, volantes, portadas, mapas, etc.  

4. Escanear material impreso (textos, figuras, mapas, fotografías, gráficas y transparencias)  

5. Digitalizar y editar video.  

6. Realizar presentaciones multimedia (voz, video, fotos, gráficos, etc.). 

Si se requiere de servicios de impresión; el usuario debe llenar por única ocasión el formato FDI/03 Solicitud de cuenta de usuario del servidor LAVIDACHICUEI. Una vez que el administrador del servidor lo haya dado de alta, el solicitante se encontrará en posibilidad de imprimir desde cualquier computadora del LaViDa o del INECOL. 

Por otra parte, antes de imprimir cualquier trabajo el solicitante, debe llenar el formato FDI/02 Solicitud de impresión donde se detalla que impresora va a usar y cuales son las características de su impresión (Tamaño, tipo de papel, archivo de origen, etc.,). En este mismo formato los técnicos del LaVida agregan información acerca del uso de tinta, papel y cabezas de impresión hecho por el usuario. Esta información integra la base de datos “Impresiones” que permite controlar los consumibles que los usuarios dejan a resguardo de los técnicos del laboratorio. En este sentido, es importante destacar que el laboratorio proporciona el equipo, mas no los consumibles (papel, toner, cartuchos de tinta o cabezales de impresión), estos estarán a cargo del usuario. Las especificaciones de tales consumibles se encuentran disponibles en la Intranet en el apartado de LAVIDA en la parte de “lasserjet5M” (Impresora lasser blanco y negro con unidad de impresión duplex), “Ljc400” (Impresora HP lasser a color), “plotter” (Plotter hp  designjet 60C) y “HP800ps” (Plotter HP Designjet 800 ps). 

Políticas: 

La reservación de equipo en LAVIDA se regirá por las Políticas de Seguridad en Cómputo Institucional y el Reglamento de Centros de Cómputo así como el Reglamento de LAVIDA. 

Formatos: 

FDI/02. Solicitud de impresión en LAVIDA
FDI/03
Solicitud de cuenta de usuario de servidor lavidachicuei

FDI/06
Solicitud de apoyo en LAVIDA
Ver en el apartado de anexos a este documento. 

Sistemas: 
SDI/01
Sistema de control de proyectos y servicios informáticos
	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/07 

Procedimiento: Registro de licencias de software
Objetivo: Contar con un control del uso de licencias de software en el INECOL. 
Descripción del procedimiento: 
El usuario accede a la página de la intranet donde se encuentra el formulario a llenar para realizar el registro de la licencia de software. 
El sistema SDI/05 Sistema de control de licencias de software, almacena la información en la base de datos. 
Sistemas: 

SDI/05 Sistema de control de licencias de software
	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/08 

Procedimiento: Capacitación al personal del INECOL

Objetivo: Contar con un control de asistencia a cursos, niveles de experiencia en los programas de software, así como las necesidades de capacitación que requiere el personal del INECOL. 
Descripción del Procedimiento:
Se definen los grupos generales y el orden de atención, actualmente se tienen considerados de la siguiente forma:


1º. Jefes


2º. Asistentes

3º. Investigadores


4º. Técnicos académicos  y administrativos

Asimismo se definen los cursos que se impartirán así como los horarios y fechas. 
Una vez definidos se hace una convocatoria a cada curso, para que el personal acuda a presentar su evaluación para establecer su nivel de conocimiento. 
Se forman los grupos y se designan los instructores. Se informa a los alumnos e instructores con una semana de anticipación. 

Los alumnos deberán confirmar su asistencia a los cursos.  Los alumnos asistirán a los cursos en el horario estipulado. 

El Instructor tomará lista de asistencia de los alumnos e impartirá la capacitación. Al terminar el curso, los alumnos presentarán un examen de conocimientos adquiridos durante el curso. Los dos últimos pasos se darán a través del sistema SDI/03 Sistema de Control de Cursos. 
Los alumnos contestarán el formato  FDI/07 Evaluación de cursos de capacitación informática,  para evaluar el desempeño del curso recibido y exponer sus inquietudes y propuestas para la mejora del curso.  

El instructor genera el informe de los alumnos que aprobaron el curso a través del SDI/03 y se entrega al coordinador de capacitación. 

El coordinador de la capacitación entrega la información a la Dirección de Administración para que se realice el registro correspondiente, elabore y entregue las constancias a los alumnos e instructores. La Dirección de Administración se encarga de colocar copia en expediente del personal de los cursos aprobados. 
Por su parte el coordinador evalúa si se tiene aprovechamiento del 80% del grupo y si no es así, se evalúan las razones e identifica la problemática en función de los resultados a través de la base de datos. 

El coordinador presenta un informe al Jefe de Departamento y hará las propuestas para solucionarlos los problemas para  cursos posteriores.  

Políticas: 
Derechos de los alumnos:
· Conocer a tiempo los cursos que se impartirán con sus fechas y horarios tentativos

· Tener acceso a los cursos de capacitación que imparta el personal de Informática

· Conocer con anticipación el contenido del curso y forma de evaluación

· Recibir una constancia del curso tomado al cubrir el número de horas de cada curso.

· Tendrá derecho a solicitar soporte técnico al Departamento de Informática.

Obligaciones de los alumnos:
· Manifestar su interés por participar en los cursos en respuesta a la convocatoria publicada.

· Ajustarse al procedimiento que se le indique (inscripción, evaluación de nivel y final)

· Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos y de aptitud que sean requeridos.

· Asistir puntualmente en el horario y fechas que se le indiquen como mínimo al 90% de las clases impartidas para cada curso tomado. 
Formatos: 
FDI/07. Evaluación de cursos de capacitación informática. Ver en el apartado de anexos a este documento. 

Sistemas: 
SDI/03. Sistema de Control de Cursos
	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/09 

Procedimiento: Revisión diaria del conmutador

Objetivo: Mantener el conmutador en condiciones adecuadas. 
Descripción del procedimiento:
Consiste en un procedimiento que se lleva a cabo diariamente. Como primer paso se revisa que todo esté en orden de la siguiente manera: 

1. Se pregunta a los vigilantes si ha acontecido algún evento durante la ausencia del encargado. 

2. Se realizar revisión física del conmutador: 
3. Se realiza una revisión visual de todas las tarjetas del conmutador

4. Se toman líneas entrantes para asegurar el buen estado de las comunicaciones con Telmex 

5. Se marca hacia el INECOL para verificar que el correo de voz opere correctamente. 

6. Se verifica en el monitor del tarificador que estén recibiendo todos los registros y que no haya ocurrido algún error en el serial de comunicación. 

En el caso de haber algún conflicto se busca la causa probable  y se corrige de acuerdo a posibilidades técnicas y recursos del Departamento. Si se requiere un tipo de gasto excedente se acude con el Jefe del Departamento de Informática. 

	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/10 


Procedimiento: Procedimiento preventivo en caso de contingencia ambiental (rayos)

Objetivo: Evitar que el conmutador sufra daños físicos.  
Descripción del procedimiento: 
Si durante el horario habitual de trabajo se suscita la contingencia es necesario desconectar el equipo, puede hacerlo el encargado del conmutador o el vigilante. 

Se cuenta con una secuencia específica para desconectarlo comenzando por entrar al área de conmutador en donde se desmontan los paneles de protección de cada uno de los módulos de los cuales consta el conmutador. Esto dará acceso a los switches de alimentación de cada uno de los módulos. 

En primer lugar se desconecta el módulo que contiene la tarjeta principal, después los módulos de extensiones, terminando con el módulo de troncales (PM0, PM1… PM4). 

Una vez que la contingencia desaparece, se reanuda el servicio del conmutador conectando de nuevo todo pero de forma inversa. Es decir, comenzando por el último módulo que se desconectó y terminando con el módulo en donde se encuentra la tarjeta principal. 
Si después de esto hubiese algún problema en cuanto a las líneas telefónicas, se presiona el botón de reset ubicado en el módulo PM0 en la tarjeta principal, switch1. El evento se da de alta en el sistema SDI/01 como parte de la bitácora del conmutador. 
Sistemas: 

SDI/01. Sistema de control de proyectos y servicios informáticos
	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Clave: PDI/11 


Procedimiento: Procedimiento de pago telefónico.

Objetivo: Que se obtenga un listado de pagos del servicio telefónico, específicos por área en el INECOL de forma automática y confiable. 

Descripción del procedimiento: 

Cuando llega la factura de pago de TELMEX al jefe de Departamento, ejecuta el sistema SDI/06 Sistema de control de pagos telefónicos el cual cuenta con un proceso que permite hacer una conciliación de números de cuenta con usuarios. Se obtiene un reporte que permite dividir el gasto telefónico entre las oficinas e investigadores del INECOL.

Se llena el formato DA/12 Recursos, solicitud o comprobación de la Dirección de Administración. Se anexa la factura de TELMEX y el reporte obtenido del sistema y se hace llegar a la Dirección de Administración 
Sistemas: 
SDI/06 Sistema de control de pagos telefónicos
	L.I. Mónica Enríquez Magaña. 

Técnico Académico

Elaboró
	Hbiól. Alberto Rísquez Valdepeña.

Jefe del Departamento de Informática

Revisó

	Dr. Miguel E. Equihua Zamora
Secretario Académico

Vo.Bo.
	Dr. Daniel I. Piñero Dalmau

Director General

Autorizó
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Entregar constancias a alumnos e instructores


Presentar examen de conocimientos


Llenar el formato FDI/07 Evaluación del curso (instructor) 


Presentar evaluación a través del sistema SDI/03


Recibir 
constancia


Recibir
constancia


Identificar problemática en función de resultados a través de la base de datos


Si


Solucionar para cursos posteriores


Definir grupos generales


Siguiente nivel 


Inicio�

Fin�

Coloca copia de las constancias en expedientes internos
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PDI/11. Procedimiento de pago telefónico�

Jefe del Departamento de Informática


Sistema de control de pagos telefónicos


Inicio


Recibe la factura de TELMEX�

Secretaria


Conmutador


Ejecuta proceso en sistema SDI/06�

�

Base de datos del tarificador



Catálogo de usuarios, departamentos. 


Proceso de conciliación de números de cuenta vs. usuarios


Recibe informe de división de gasto telefónico�

Llena el formato DA/12 �

Entrega a Secretaria�

Anexa factura de TELMEX e Informe del sistema.


Dirección de Administración


Recibe documentos�

Realiza pago del servicio�

Fin�
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PDI/10. Procedimiento preventivo en caso de contingencia ambiental (rayos)�

Encargado del conmutador


Si


Esperar a que termine�

Inicio�

Entrar al área del conmutador


¿Terminó la contingencia?�

Desmontar paneles de protección�

Desconectar módulo de la tarjeta principal�

Desconectar módulos de extensiones �

Desconectar módulo de troncales�

Salir y cerrar el  área del conmutador


Montar paneles de protección�

Conectar módulo de la tarjeta principal�

Conectar módulos de extensiones �

Conectar módulo de troncales�

Fin


Agregar evento a bitácora del conmutador en el sistema SDI/01�
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PDI/06 Solicitud de apoyo en LAVIDA�

Usuario


Técnico LAVIDA	


Inicio�

El usuario hace solicitud a través del sistema SDI/01. �

Llena el formato FDI/06 Solicitud de apoyo en LaViDa�

Estimar el material y tiempo requeridos�

Elaborar un resumen del trabajo realizado�

Realizar trabajo�

Llenar el formato FDI/03 Solicitud de cuenta de usuario en servidor LAVIDACHICUEI �

Llena el formato FDI/02 Solicitud de Impresión�

¿Imprimir?�

Fin�

Se imprime�

Apoya al usuario�

Administrador del servidor�

Da de alta la cuenta�
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PDI/07. Registro de licencias de software�

Usuario


Sistema de control de licencias de software


Inicio�

Llenar el registro a través del sistema SDI/05. Registro de licencias de software, disponible en intranet


�

Base de datos


Inicio�
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PDI/05. Reservación de equipo en LAVIDA �

Usuario


Sistema de calendarización


Técnico LAVIDA


Usuarios de LAVIDA


Almacenar información en base de datos�

Inicio�

Hacer reservación  a través del sistema SDI/02 disponible en la Intranet �

Debe contar con cuenta de usuario de la red


El usuario asiste a Lavida en el horario reservado�

Apoya a los usuarios en el uso del equipo y software�


_1154258846.vsd
�

<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

PDI/04. Solicitud para trabajar en horario extraordinario en LaViDa


Usuario


Encargado LaViDa


Jefe inmediato del usuario


Jefe del Departamento de Informática


Jefe del Departamento de Servicios Generales�

Personal de vigilancia�

Inicio�

Llena el formato de solicitud FDI/08�

Firma Vo.Bo. �

Firma Vo.Bo. �

Saca copias para entregar�

Recibe copia de solicitud


Archiva en expediente�

Recibe copia de solicitud�

Recibe copia de solicitud�

Recibe copia de solicitud


Avisa al vigilante que abran la puerta al usuario�

Abre o cierra la puerta del laboratorio al usuario�

Fin�
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PDI/01. Solicitud de cuenta de usuario de la red INECOL�

Secretaria Depto.Informatica


Usuario


Administrador de la red�

Director o Jefe inmediato


Inicio�

Llenar el formato FDI/01 del Departamento de Informática�

si


Avisar al usuario que se dará de alta la cuenta y hacer cita con él.�

Autorizar el acceso a servidor de CD’s�

Acudir al Departamento de Informática para el alta de la cuenta�

Dar de alta la cuenta�

Escribir el password y anotar nombre de cuenta y password.�

si


Correo electrónico o cambio de password


si


Acceso al 
dominio o extensión del periodo de
vigencia�

no


si


Autorizar la solicitud de cuenta firmando el  formato DI/01�

Termina el proceso�

Actualizar información�

Termina el proceso�

Termina el proceso�

Jefe de la Biblioteca�

Recibe la solicitud,pone número de solicitud, fecha de recibido, firma y sello. Entrega copia al usuario�

Archiva
documento


Entrega al administrador de la red�
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PDI/09.  Revisión diaria del conmutador�

Encargado del conmutador


Vigilante


Jefe del Departamento


Pregunta a vigilante si hubo algún evento durante la ausencia


Inicio�

Informa del eventos extraordinarios�

Revisa físicamente el conmutador�

Realiza pruebas de operación�

Verifica el monitor del tarificador�

¿Se encuentra todo en orden? �

Si


No


Se corrige�

Recibe reporte de eventos�

Se informa al Jefe de Departamento �

Fin�
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PDI/02. Solicitud de servicio informático�

Usuario


Sistema de control de servicios informáticos


Secretaria�

Técnico�

Llenar solicitud a través del sistema SDI/01 disponible en la Intranet �

Inicio�

Almacenar información en base de datos�

Consulta las solicitudes a través del sistema�

Revisa disponibilidad del personal técnico�

Revisa el tipo de solicitud�

Asigna las solicitudes �

Base
de
datos


Consulta servicios asignados


Llama al usuario para concertar una cita.�

Usuario informa del tiempo disponible para atender el servicio�

Acude a realizar el servicio�

Si es el caso, realiza el respaldo de su información�

Informa que ya es posible realizar el servicio�

Actualiza sistema informando que ya se realizó y la solución aplicada�

Actualiza el sistema para informar la situación del servicio


Informa al usuario que ya se recibió su solicitud�


