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VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz
Subcoordinacién de Innovacién y Tecnologias de la Informacion

Nombre: Equipamiento de Telecomunicaciones e Informatica

Objetivo: Satisfacer las necesidades de equipamiento de bienes informaticos y telecomunicaciones
requeridos por las diversas areas, con la finalidad de apoyar a la eficiencia de las
actividades.

Frecuencia: Eventual.

e Si la solicitud de equipo es para uso administrativo, la Subcoordinacion de Innovacién y
Tecnologias de la Informacién debera revisar el indice de administrativos por computadora con la
finalidad de dimensionar la necesidad solicitada. En caso de que la solicitud de equipo sea para
uso académico, debera revisar el indice de alumnos.

e La procedencia o improcedencia de las solicitudes de equipamiento derivara del analisis de la
Subcoordinacién de Innovacion y Tecnologias de la Informacion con las areas solicitantes de la
disponibilidad de recursos econdmicos y materiales para atender la solicitud, y de los planes y
programas académicos e institucionales.

e En el Inventario de bienes informaticos y telecomunicaciones se verificara la existencia de equipo
con las mismas caracteristicas que el solicitado, que no esté en uso y se encuentre en buenas
condiciones.

Fecha Elaboro Autorizo
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Actividad Descripcion
Subcoordinacion de 1. Recibe de las diversas areas que integran la Direccion General la
Innovacién y Solicitud de equipamiento en formato libre en original y analiza
Tecnologias de la el tipo de uso que se le dara al equipo
Informacién

¢ Qué tipo de uso es?

En caso de ser uso administrativo:

1A. Obtiene del archivo alfabético temporal el Inventario de bienes
informaticos y telecomunicaciones en original e identifica los
equipos susceptibles de ser reubicados para uso administrativo.

1B. Revisa conjuntamente con el titular del area solicitante los
requerimientos y las funciones del personal al cual sera asignado
el equipo, con la finalidad de soportar la necesidad.

Continta con el procedimiento:

Actualizacién de resguardos.

En caso de ser uso académico:

2. Obtiene del archivo alfabético temporal el Inventario de bienes
informaticos y telecomunicaciones, en original e identifica los
equipos susceptibles de ser reubicados para uso académico.

3. Revisa conjuntamente con el Jefe de Proyecto de Formacién
Técnica los requerimientos académicos, tales como tamafo de
grupos y proyectos especiales, con la finalidad de determinar la
procedencia de la solicitud.

¢ Procede la solicitud?

En caso de no proceder la solicitud:

3A. Emite el Dictamen de no procedencia de la solicitud (en
formato libre) en original, recaba firma del Director del Plantel y
archiva de forma alfabética temporal el Inventario de bienes
informaticos y telecomunicaciones, en original.

3B. Entrega el original del Dictamen de no procedencia de la
solicitud (formato libre) al Director del plantel, al Area solicitante
y archiva la copia en el expediente de solicitudes de equipamiento,
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Subcoordinacion de Innovacién y Tecnologias de la Informacion

Actividad Descripcion

de manera cronoldgica temporal.

Fin.

En caso de proceder la solicitud:

4. Verifica la existencia de equipo disponible para atender la solicitud
en el Inventario de bienes informaticos y telecomunicaciones
en original.

¢ Existe equipo disponible?

En caso de no existir equipo disponible:

4A. Elabora la Solicitud de equipamiento (Formato libre), en
original, para gestionar ante la Direccion General del Colegio el
equipo necesario.

4B. Entrega el original de la Solicitud de equipamiento (Formato
libre) a la Direccion General del Colegio

Pasa el tiempo

4C. Recibe del Director General Dictamen (Formato libre) en original,
sobre la solicitud realizada y verifica si fue autorizada.

¢ Fue autorizada la solicitud?

En caso de no ser autorizada:

4C1. Entrega Dictamen (Formato libre) en original al area solicitante,
notifica la improcedencia de la solicitud y archiva de forma
alfabética temporal el Inventario de bienes informaticos y
telecomunicaciones en original.

Fin.

En caso de ser autorizada:

Notifica al area solicitante la procedencia de la solicitud y archiva
4D. de forma cronoldgica definitiva el Dictamen (Formato libre) en
original 'y el Inventario de bienes informaticos vy

Fecha Elaboro Autorizo
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GOBIERNO DEL ESTADO

Actividad Descripcion
telecomunicaciones en original de forma alfabética temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General el bien informatico o de
4E. telecomunicaciones solicitado.

Continda en la actividad No. 7

En caso de existir equipo disponible:

Emite el Dictamen de procedencia de la solicitud. (Formato
5. libre), en original y dos copias y recaba la firma del Director
General.

Distribuye el Dictamen de procedencia de la solicitud (Formato
6. libre), de la siguiente manera:
= Original para el Director del Plantel.

* Primera copia para el Area solicitante y la
= Segunda copia la archiva de manera cronolégica definitiva.

Verifica la existencia de infraestructura eléctrica, de video, voz o
7. datos, para llevar a cabo la instalacion del equipo.
¢ Existe infraestructura?

En caso de no existir infraestructura:

Elabora la Solicitud de adquisicion de bienes menores en

TA. original y dos copias, para solicitar a la Unidad de Apoyo
Administrativo los materiales necesarios para la instalacion del
equipo.

7B. Entrega el original de la Solicitud de adquisicion de bienes

menores a la Unidad de Apoyo Administrativo, la primera copia a
la Direccion del Plantel y la segunda copia la archiva de manera
cronoldégica definitiva.

Conecta con el procedimiento:
Solicitud de Materiales.

Pasa el tiempo
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Actividad Descripcion
7C. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo los materiales
solicitados.
7D. Instala la infraestructura eléctrica, de voz, video o datos.

Continua en la actividad No. 8

En caso de existir infraestructura:

8. Reubica y/o instala el bien informatico o de telecomunicaciones.

9. Elabora el acuse de resguardo, en original y dos copias, entrega
el original al area solicitante, la primera copia a la Unidad de Apoyo
Administrativo y la segunda copia la archivan de forma cronoldgica
definitiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ

Subcoordinacién de Innovacién y Tecnologias de Informacion

GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre: Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo: Investigar y proporcionar a la Subcoordinacion de Servicios Institucionales el software de

Frecuencia: Eventual.

simulacién necesario para desempefiar eficientemente sus actividades.

wNh -~

La Solicitud de investigacion sobre software de simulacion debera estar debidamente firmada
por el usuario solicitante y debera contener la descripcion de la actividad que se requiere simular.

La atencion de las solicitudes dependera de:

La existencia de recursos econdmicos y materiales.
Que sea ambito de la Subcoordinacion de Innovacion y Tecnologias de la Informacion.
Que sea ambito del Plantel, en su caso.

La Subcoordinacion de Innovaciéon y Tecnologias de la Informacién evaluara y asignara
prioridades a las solicitudes, de acuerdo a su criterio o por autorizacion de la Direccién General.

La investigacién no debera ocasionar gastos econémicos, de lo contrario debera ser aprobada por
el Director General.

La solicitud de investigacion no sera considerada solicitud de compra, en tanto no sea dada a
conocer por escrito por el usuario, previa validacién de la investigacion.

La Subcoordinacion de Servicios Institucionales debera enviar a la Unidad de Apoyo
Administrativo copia del Oficio donde se indique que el software de simulacion le es de utilidad, a
fin de gestionar la adquisicion del mismo.

Elaboracion Autorizacion
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Actividad Descripcion
Subcoordinacion de 1. Recibe de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales la
Innovacion y Solicitud de investigacion sobre software de simulacién en
Tecnologias de la original y copia, para apoyo a la formacion académica de los
Informacién alumnos, identifica las necesidades y determina si se justifica la
solicitud.

. ¢, Se justifica la solicitud?

En caso de que no se justifique:

1A. Elabora y firma Reporte de improcedencia en original y copia,
para notificar la improcedencia de la solicitud, turna el original a la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales, y la copia la archiva
de manera cronoldgica definitiva, junto con la Solicitud de
investigacion sobre software de simulacion en original y copia.

Fin.

En caso de que se justifique:

2. Verifica la existencia del software de simulacidon que satisfaga el
requerimiento.

¢ Existe software de simulaciéon?

En caso de no existir el software:

2A. Elabora y firma un Reporte de inexistencia en original y copia,
para notificar la inexistencia del software de simulacion, entrega el
original a la Subcoordinacién de Servicios Institucionales, y la
copia la archiva de manera cronolégica definitiva, junto con la
Solicitud de investigacion sobre software de simulaciéon en
original y copia.

Fin.

En caso de existir el software:

3. Elabora Ficha técnica, en original y copia, la cual contiene el
funcionamiento del software y los requerimientos minimos de
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Actividad Descripcion

equipo para el funcionamiento del mismo.

4. Envia a la Subcoordinacion de Servicios Institucionales el original
de la Ficha técnica y archiva de forma alfabética temporal la copia

5. Asesora a la Subcoordinacion de Servicios Institucionales y a su
Academia sobre el software de simulacion encontrado.

6. Elabora Reporte de asesoria en original y copia, turna el original a
la Subcoordinacion de Servicios Institucionales y archiva la copia
de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

7. Recibe de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales el Oficio
en original, en el que se indica que el software de simulacién
satisface las necesidades de apoyo a la formacion del alumno.

Pasa el tiempo

8. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo el software de
simulacién, el cual instala en el equipo informatico donde sera
utilizado por la Subcoordinacion de Servicios Institucionales y
archiva de forma alfabética temporal el CD que contiene el
software.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Subcoordinacion de Innovacién y Tecnologias de Informacion

Nombre: Atencion a Usuarios de Equipo de Cémputo.

Objetivo: Brindar asesoria a los usuarios del equipo de computo y telecomunicaciones, a fin de
optimizar el uso del mismo.

Frecuencia: Eventual.

e La Solicitud de servicios en formato libre se envia al area solicitante de manera electrénica,
chat, verbal, oficio de solicitud y por teléfono; debera describir brevemente el problema que exista
con el equipo de computo, el area solicitante, el nombre del usuario, la fecha y hora, asimismo
debera estar debidamente firmada por el usuario solicitante.

e La atencion de las solicitudes dependera de que:

= Existan los recursos econémicos y materiales.
= Sea ambito de la Subcoordinacién de Innovacion y Tecnologias de la Informacion.

e La Subcoordinacién de Innovacién y Tecnologias de la Informaciéon evaluard y asignara las
prioridades a las solicitudes de acuerdo a su criterio o por autorizacién del Director General.

e En caso de que se presenten problemas recurrentes y estos sean causados por los usuarios de
los equipos, sera necesario recomendar los cursos de capacitacion correspondientes.

e Enlos casos de reincidencias en la problematica se debera levantar un acta de hechos y proceder
de acuerdo a la normatividad establecida.

e La Subcoordinacién de Innovacién y Tecnologias de la Informacién brindara asesoria respecto a
los sistemas desarrollados por el area, en los casos de sistemas institucionales se gestionara ante
CONALEP.
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Actividad

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion

Subcoordinacion de 1.
Innovacion y
Tecnologias de la
Informacién

2A.

2B.

Recibe de los Usuarios la Solicitud de servicio en formato libre
en original y copia,

Se registra la solicitud en el sistema de Mesa de Ayuda para la
Gestion Informatica (MAGI).
¢ Procede la peticion?

En caso de no proceder la peticion:

Elabora y envia al usuario la Notificacién en formato libre, a
través de la cual informa que no existe problema alguno y emite
recomendacion para dar buen uso del hardware o software en
conflicto.

Se registra en el MAGI la solicitud como ATENDIDA.

Fin.

En caso de si proceder la peticion:

Se inicia el proceso de gestién de la solicitud y se asigna la
solicitud en el sistema MAGI como solicitud EN PROCESO.

Revisa el archivo informatico Solicitudes de Atencion y selecciona
la actividad con mayor prioridad.

Asesora via telefonica o acude directamente al area solicitante y
atiende la solicitud en turno.

Emite Reporte de solicitud ATENDIDA y TERMINADA en el
Sistema MAGI. (archivo electrénico)

Actualiza y respalda el archivo informatico Solicitudes de Atencion
para dar de baja la solicitud atendida y archiva los respaldos del
sistema en un CD de manera cronoldgica definitiva.

Verifica la existencia de nuevas peticiones en el archivo informatico
Solicitudes de atencion.
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Actividad Descripcion

¢ Existen solicitudes pendientes?

En caso de existir solicitudes pendientes:

Continda con la actividad No. 5

En caso de no existir solicitudes pendientes:

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Mantenimiento a Bienes Informaticos y/o de Telecomunicaciones

Objetivo: Proporcionar el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo a los bienes informaticos
y/o de telecomunicaciones que se encuentran a disposicién de las areas administrativas y
académicas.

Frecuencia: Eventual.

e El mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos y/o de telecomunicaciones se
podra realizar siempre y cuando sean asignados los recursos econdmicos y materiales por parte
de la Direccién General.

e La transportacion de los bienes informaticos y/o de telecomunicaciones para el mantenimiento
correctivo proporcionado por una empresa externa, sera cubierto de acuerdo la normatividad de
envios de la Direccion General.

e La programacién del mantenimiento preventivo se llevara a cabo procurando no intervenir en las
actividades administrativas y académicas del Plantel.

e La Programacion de mantenimiento preventivo debera enviarse a las areas con dos semanas
de anticipacién via correo electrénico.
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Actividad Descripcion
Subcoordinacion de 1. Recibe Solicitud de servicio de formato libre en original, con el
Innovacion y objeto de que los bienes informaticos funcionen correctamente y
Tecnologias de la determina tipo de mantenimiento de las areas del Conalep.
Informacion

¢, Qué tipo de mantenimiento es?

En caso de ser mantenimiento preventivo:

1A Elabora Programa Anual de Mantenimiento en original y copia, y
recaba firma de la Direccién General.

1B. Elabora Oficio en original y dos copias, para solicitar autorizacion
de recursos econdémicos y materiales a la Direccion General.

1C. Entrega a la Direccién General el original del Oficio y el Programa
Anual de Mantenimiento y 3 tantos, la primera copia a la
Direccion del Plantel y las dos copias restantes las archiva de
forma numérica definitiva.

Pasa el tiempo.

1D. Recibe de la Direccion General Oficio de respuesta en original y
verifica si se autorizaron los recursos.

¢, Se autorizaron los recursos?

En caso de no autorizar los recursos:

1D.1 Elabora Reporte de improcedencia sobre el mantenimiento de
los bienes informaticos y/o de telecomunicaciones, original y
copia, turna el original a la Direccion del Plantel y archiva de
manera cronolodgica definitiva la copia, junto con el original del
Oficio de respuesta.

Fin.

En caso de autorizar los recursos:

1E. Extrae la Programacién del mantenimiento preventivo en
original y copia, turna al area a la que se le dara mantenimiento
preventivo y archiva copia de la Programacion del

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
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Actividad Descripcion

mantenimiento preventivo de forma cronoldgica definitiva.

1F. Verifica el funcionamiento de los bienes informaticos y/o de
telecomunicaciones peridodicamente con el objeto de brindarles
mantenimiento.

Fin.

En caso de ser mantenimiento correctivo:

2. Elaborar Reporte de falla en original y copia y turna el original al
Area donde se encuentra el bien informatico y/o de
telecomunicaciones y archiva de manera alfabética temporal la
copia del documento.

3. Verifica si el bien informatico y/o de telecomunicaciones tiene
garantia vigente.
¢La garantia esta vigente?

En caso de estar vigente la garantia:

3A. Establece contacto con el Centro de Servicio via telefénica o
correo electrénico y elabora Vale de salida en original y copia.

3B. Entrega el original del Vale de salida al area de vigilancia y
entrega al Centro de Servicio el equipo junto con la copia del

Reporte de falla. Archiva de forma cronoldgica definitiva la copia
del Vale de salida.

3C. Recibe del Centro de Servicio Hoja de servicio en original, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal

Pasa el tiempo.

Conecta con la actividad No. 10

En caso de no estar vigente la garantia:

4. Elabora un Reporte informativo en original y copia en el que se
indican los bienes informaticos y/o de telecomunicaciones que se

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
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encuentran fuera de garantia, turna el original del documento a la
Direccion General, y archiva la copia de manera cronolégica
definitiva

5. Verifica los bienes informaticos y/o de telecomunicaciones y
determina si el mantenimiento puede llevarse a cabo en la
Subcoordinacién de Innovacion y Tecnologias de la Informacién.

¢ El mantenimiento correctivo se realizara en la Subcoordinacion
de Innovacién y Tecnologias de la Informacion?

En caso de realizar el mantenimiento en la Subcoordinacién de
Innovacion y Tecnologias de la Informacion:

5A. Elabora Solicitud de recursos econémicos en original y copia
para la Unidad de Apoyo Administrativo con el objeto de adquirir el
o los componentes necesarios para dar solucién al funcionamiento
del bien informatico y/o de telecomunicaciones.

5B. Entrega el original de la Solicitud de recursos econémicos a la
Unidad de Apoyo Administrativo y archiva de manera cronolégica
definitiva la copia.

Pasa el tiempo.

5C. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo los insumos
necesarios para realizar la reparacion del bien informatico y/o de
telecomunicaciones segun las normas del fabricante e instala el
bien informético y/o de telecomunicaciones en el lugar de origen

Fin.

En caso de no realizar el mantenimiento en la Subcoordinacién de
Innovacioén y Tecnologias de la Informacién:

6. Elabora Reporte de solicitud de reparacién en original y copia,
con el objeto de que un externo repare el bien informatico y/o de
telecomunicaciones, el cual envia a la Direccion General para su
autorizacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
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Pasa el tiempo

7. Recibe de la Direccidon General el Reporte de solicitud de
reparacion en original con la autorizacién para turnar el bien
informatico y/o de telecomunicaciones a un externo, elabora en
original y copia el Vale de salida del bien informatico y/o de
telecomunicaciones junto con el original y copia del Reporte del
mantenimiento correctivo con el objeto de sefialar la falla.

8. Entrega el original del Vale de salida al area de vigilancia y
archiva de forma cronologica definitiva la copia del mismo
documento, junto con el Reporte de solicitud de reparacion en
original.

9. Entrega al Proveedor de servicios externos el bien informatico y/o
de telecomunicaciones, junto con el original del Reporte de
mantenimiento correctivo.

10. Recibe del Proveedor de servicios externo Hoja de servicio en
original, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo

11. Recibe del proveedor el bien informatico y/o de
telecomunicaciones y verifica de acuerdo su funcionamiento si el
mantenimiento es satisfactorio.

¢ El mantenimiento correctivo es satisfactorio?

En caso de no ser satisfactorio el mantenimiento:

11A. Elabora Reporte de inconformidad en original y copia para devolver
el bien informéatico y/o de telecomunicaciones al proveedor.

11B. Entrega el original del Reporte de inconformidad al Proveedor
junto con el bien informatico y/o de telecomunicaciones y archiva
de manera cronoldgica definitiva la copia del documento.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
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Actividad

12,

Descripcion

Continta con la actividad No. 10

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

En caso de ser satisfactorio el mantenimiento:

archiva de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Instala en el lugar de origen el bien informatico y/o de
telecomunicaciones, elabora Reporte de servicio satisfactorio en
original y copia, el original lo entrega al proveedor y la copia la

Elaboracién
07/01/10

Fecha

Autorizacion

26/02/10

Elaboro Reviso

Subcoordinacion de Direccion General
Administracion y
Finanzas

Autorizo
Junta Directiva
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Nombre: Levantamiento de Inventario de Equipo de Cémputo y Telecomunicaciones

Objetivo: Mantener permanentemente actualizado el inventario de equipo de computo y
telecomunicaciones en el Plantel

Frecuencia: Periddica.

e La Unidad de Apoyo Administrativo debera conjuntamente con el Area de Innovacién y
Tecnologias de la Informacion cotejar el inventario fisico contra el inventario de informatica.

e En caso de que en el levantamiento del inventario existan inconsistencias la Unidad de Apoyo
Administrativo debera aplicar la normatividad existente en la materia.

e Cuando no exista un inventario previo se registrara solo el equipo propiedad del Colegio.

e La Direccion del Plantel sera la instancia facultada para autorizar las baja del inventario de
informatica, de acuerdo con la normatividad vigente, previa autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones del Colegio.

e El Subcoordinador de Innovacion y TIC’s realiza en borrador los siguientes Formatos:

= Control de equipo de computo CE-1,

= Control de impresoras CE-2,

= Control de otros bienes informaticos en Planteles, Oficinas Estatales y CAST CE-3,
= Control de equipo de coémputo en laboratorio CE-4

Fecha Elaboro Autorizo
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Actividad Descripcion
Subcoordinacion de 1. Verifica la existencia de algun inventario previo en el archivo
Innovacién y cronoldgico temporal de la Subcoordinacién.
Tecnologias de la
Informacién ¢ Existe inventario previo?

En caso de no existir inventario previo:

1A. Captura el borrador de los formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4 en el
archivo informatico y desecha los documentos.

Continua con la actividad No.6

En caso de existir inventario previo:

2. Coteja el Inventario previo contra el inventario fisico levantado en
los Formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4 y determina si existen
diferencias.

¢ Existen diferencias?

En caso de no existir diferencias:

2A. Actualiza la fecha de los Formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4 que
estan en el archivo informatico del trimestre pasado, al final del
trimestre actual.

Continua con la actividad No.6

En caso de existir diferencias:

3 Identifica si la diferencia detectada es por la existencia de equipo
no registrado o por faltante.

¢ Cual es el tipo de diferencia?

En caso de ser por equipo no registrado:

4, Elabora Oficio en original y copia, para solicitar a la Unidad de
Apoyo Administrativo las salidas de almacén o transferencias de la
Direccion General, que ha recibido en el ultimo trimestre.

Fecha Elaboro Autorizo
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4A. Entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo el Oficio en original y
archiva de manera numérica definitiva la copia.

Pasa el tiempo.

4B. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo el Formato libre en
original y busca en las instalaciones la existencia de equipo no
registrado.

4C. Elabora Oficio en original y copia, para solicitar a la Unidad de

Apoyo Administrativo el alta del equipo.

4D. Entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo el Oficio en original y
archiva de manera numérica definitiva la copia, junto con el
Formato de libre en original.

Fin.

En caso de ser por equipo faltante:

5. Detecta los equipos que faltan fisicamente dentro de las
instalaciones del plantel y verifica si es posible validar si fueron
dados de baja en el trimestre anterior.

¢ Es posible la validacion?

En caso de que la validaciéon no sea posible:

Continta con la actividad No. 9A.

En caso de que la validacion sea posible:

6. Actualiza los Formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4 en el archivo
informatico
7. Imprime dos tantos de los Formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4,

envia un tanto a la Direccion General y otro tanto a la Unidad de
Apoyo Administrativo, para cotejar con su sistema informatico del
inventario contable la integridad de los bienes informaticos y en su
caso detectar alguna irregularidad.

Pasa el tiempo

Fecha Elaboro Autorizo
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Actividad Descripcion

8. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo Memorandum en
original y verifica si existen diferencias entre los dos inventarios.

¢ Existen diferencias?

En caso de no existir diferencias:

8.A Elabora Oficio en original y copia para enviar los Formatos CE-1,
CE-2, CE-3 y CE-4 a la Direccién General del CONALEP.

8B. Imprime un tanto de los Formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4 y
envia a la Direccién General del CONALEP el original del Oficio y
archiva de manera numérica definitiva la copia del mismo
documento.

Fin.

En caso de existir diferencias:

9. Realiza de manera conjunta con la Unidad de Apoyo Administrativo
la validacion de los Formatos CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4 con la
base de datos del sistema informético del inventario contable y
corrige el error

¢ Es posible la validacion?

En caso de que la validacion sea posible:

9.A Actualiza los Formatos CE-1, CE-2, CE-3, CE-4, en el archivo
informatico

9B. Elabora Memorandum en original y copia, imprime y envia a la
Unidad de Apoyo Administrativo junto con el original los Formatos
CE-1, CE-2, CE-3 y CE-4, en un tanto, para cotejar con su sistema
informatico del inventario contable la integridad de los bienes
informaticos y en su caso detectar alguna irregularidad. Archiva de
forma numérica definitiva la copia del Memorandum.

Pasa el tiempo

Fecha Elaboro Autorizo
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Continta con la actividad No. 9

En caso de que la validacion no sea posible:

10. Elabora Notificacion en original y copia, envia el original a la
Direccion del Plantel y archiva de manera alfabética definitiva la
copia del mismo documento.

Pasa el tiempo.

11. Recibe Oficio de autorizacién en original por parte de la Direccion
del Plantel para llevar a cabo la baja del inventario.

12, Elimina del archivo informatico que contiene los Formatos CE-1,
CE-2, CE-3, CE-4 el equipo autorizado para baja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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