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1.- DIRECCION GENERAL

Objetivo.

Gestionar y/o proporcionar los recursos e insumos para los mantenimientos a los equipos
de cémputo, que permitan a las unidades administrativas brindar una adecuada prestacion
de servicios de calidad a estudiantes, docentes, administrativos; asi como a externos en
los procesos de capacitacién y certificacion de competencias.

Responsables.

Direccién General

Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional
Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Subjefe(a) Técnico Especialista

Alcance.
Desde la identificaciéon de las TIC y TAC para el proceso de ensefianza aprendizaje, el
mantenimiento y supervision de la infraestructura informatica, hasta la evaluacion de su
eficacia.

Referencias Normativas.

Estdandares de Hardware de la Direccién General de Innovacién Tecnoldgica de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Reglas de convivencia escolar del Sistema CONALEP para alumnos del Sistema Conalep
vigente.

Reglamento de Laboratorios de Informatica. (30-524-PO-19-RE-01)

Documentos curriculares Conalep (Programas y Guias Pedagdgicas)

Guias de equipamiento de la oferta educativa del Conalep.

Términos y definiciones.

BM: Bitacora de Mantenimiento.
CAM: Cronograma Anual de Mantenimientos (30-524-PO-19-F01). :

Equipo de cémputo: Conjunto intangible de datos y programas de la computadora, se
refiere al hardware y software.
FM: Ficha de Mantenimiento.

Farid Rafael Scott Mazadiego Lorena ¥
Jefatura de Tec| gias Aplicadas Subcoord
‘;ﬁﬁ? Eval
Elaboro Ap
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TIC’s: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

TAC's: Tecnologias del Aprendizaje y Conocimiento.

Unidades Administrativas. Se refiere a planteles y Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos (CAST) que conforman el Conalep Veracruz.

Indicadores.
bl Frecuenciade | Responsable(s) de su
Indicador Férmula medicién: medicién:
(Mantenimiento a
equipos de
Proporcién de cémputo
mantenimientos realizados /
. . . . Jefatura de
a equipos de Mantenimiento a Trimestral : :
. . Tecnologias Aplicadas
computo equipos de
realizados computo
programadas) *
100

Responsables.

Direccién General

Subcoordinacion de Planeacién y Desarrollo Institucional
Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Subjefe(a) Técnico Especialista

Normas de Operacién.
1. La normatividad Federal, Estatal y del Colegio estan publicadas en el Portal Conalep
Veracruz, en la siguiente liga:

http://www.conalepveracruz.edu.mx/inicio/index.php/normatividad/

2. El medio de comunicacién digital oficial es mediante los correos electrénicos
institucionales con el dominio @ver.conalep.edu.mx, conforme a los Lineamientos para
el uso del correo electrénico institucional 30-524-P0O-19-LI-01. \,

3. Elsoporte técnico que proporciona la Jefatura de Tecnologias Aplicadas en la Direccién

4. El jefe de Tecnologias Aplicadas de la Direcciéon General debera salici
octubre, a los Encargados de Informatica de las unidades a g
requerimientos de: equipamiento de puto, materiales, ins » hieprasrientas,

Farid Rafael Scott Mazadiego Lorena
Jefatura de Tecnolgiaias Aplicadas Subcoord
M Evalt
Elaboro
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refacciones informaticas, red, comunicaciones, audio y video para cumplir con el
Programa Anual de Mantenimiento 30-524-PO-19-FO1.

El Subjefe Técnico Especialista de Tecnologias Aplicadas de la Direccién General
realizard en el mes de julio, el consolidado de los requerimientos informaticos: de
materiales, insumos, herramientas, refacciones informaticas y equipamiento de
cémputo, red, comunicaciones, audio y video de todas las unidades administrativas del
Colegio Estatal.

En el mes de agosto solicita via correo electréonico a las unidades administrativas, el
Formato el Cronograma Anual de Mantenimiento en el Formato 30-524-P0O-19-F01,
como lo son: respaldo, limpieza hardware, optimizaciéon de software y mantenimiento
alared.

El jefe de Tecnologias Aplicadas a través de la Subcoordinacién de Planeacién y
Desarrollo Institucional realiza la solicitud de requerimientos informaticos:
equipamiento de cdmputo, materiales, insumos, herramientas, refacciones
informaticas, red, comunicaciones, audio y video, ante la Subcoordinacién
Administrativa, por medio del Formato de Requisicion de Contratacion de Bienes y
Servicios 30-524-P0O-14-F01, en el mes de julio.

La Jefatura de Tecnologias Aplicadas es la responsable de emitir las credenciales que
acreditan a estudiantes, trabajadores administrativos y docentes de Unidades
Administrativas y Direccién General, se realiza conforme a la guia de trabajo 30-524~
PO-19-GA-01.

En la Plataforma de Desarrollo Educativo (PIDE), se registra la infraestructura
tecnolégica con la que cuenta cada unidad administrativa y se actualiza de manera
mensual.

La Jefatura de Tecnologias Aplicadas en la Direccién General es la responsable de
elaborar las credenciales a estudiantes, docentes y administrativos de todas las
unidades administrativas, el servicio de reposiciones se proporciona de manera
permanente.

La Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones, dependiente de la Subcoordinacién
Administrativa, realiza en el mes de febrero, el consolidado de las adquisiciones que se
realizaran durante el afo, a través del Formato de Programa de Anual de\e‘dquisiciones
30-524-PO-14-F03, que se entregara a la Secretaria de Finanzas y Pla\neacién. se
incluyen los requerimientos informaticos de las unidades ad nistratiyas de los
materiales, insumos, herramientas, refacciones informaticas y'\uipa liento de
computo, red, comunicaciones, audio y video. \

Jesls Guillermo -\‘;"-'?
Direccién'General

FaridARa'fael Scott Mazadiego
Jefatura de Tecnolggias Aplicadas

Elaboré
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El jefe de Tecnologias Aplicadas solicita el suministro de bienes y servicios a través del
Formato de Requisicion de Contrataciéon de Bienes y Servicio 30-524-P0O-14-F01, que
debera cumplir los requisitos descritos en el procedimiento 30-524-PO-14.

Todas las solicitudes que realizan las Unidades Administrativas y dreas en la Direccién
General contaran con el visto bueno del Subcoordinador de Planeacién y Desarrollo
Institucional.

La supervision de los trabajos de mantenimiento lo realiza el responsable de la Jefatura
de informatica de cada plantel de acuerdo con el Cronograma Anual de Mantenimiento
30-524-PO-19-FO01.

La distribucién de todo el equipo informatico solicitado por la Jefatura de tecnologias
aplicadas y que se entrega a las unidades administrativas desde el almacén ubicado en
la Direccidén General, se registra en el inventario oficial, en aplicacién de lo establecido
en el procedimiento 30-PO-524-PO-13, en la 30-524-PO-13-IT-01, Levantamiento y
actualizacién de inventario fisico.

Todo el equipo informéatico en Direccion General y Unidades Administrativas recibe
mantenimiento preventivo y/o correctivo en hardware y software, mismo que es
registrado en el formato 30-524-PO-19-F02 Bitacora de mantenimiento Correctivo vy,
30-524-PO-19-FO5 Ficha de Mantenimiento Preventivo, conforme al Cronograma
Anual (30-524-PO-19-F01). Asi también el mantenimiento a la Unidad de Fuerza
Ininterrumpible que se menciona en la Guia de trabajo 30-524-PO-19-GA-03.

La Jefatura de Tecnologias Aplicadas en la Direccion General, tendrd bajo
responsabilidad y resguardo la informacion y equipo del NAS Dispositivo de
Almacenamiento Conectado a una Red (Network attached store), conforme a la Guia
de trabajo 30-524-PO-19-GA-02.

El equipamiento informatico en Direccién General y unidades administrativas, se
registran en la Jefatura de Tecnologias Aplicadas a través del formato electrénico 30-
524-P0O-19-F04 Ficha de identificacién de equipo de cémputo.

La Jefatura de Tecnologias Aplicadas en la Direccion General, tendrd bajo
responsabilidad y resguardo la informacién y equipo del Centro de Comando Control
y Cémputo (C-3) conforme a la Guia de trabajo 30-524-PO-19-GA-04.

El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H.
Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en'la Guia para la
elaboracion de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-PO-01-GA-01. 1

Los residuos generados por la credencializacién de acuerdo con la Ley General para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos dentro de la NOM—%—SEMA‘*{?NAT-ZOOS
Listado 5 (Clasificacién por tipo de residuos, sujetos a condicignes part'igulares de
manejo) es susceptible de ser valorizados o sujetarse a tratamiento © disg\ sicion firal
por lo que en Direccién General, de mgnhera semestral se suma, a |alinigigtiva del

Farid Rafael Scott Mazadiego LorenajFigusroa Sdleivar Jesus GuillermgeMAré
Jefatura de Tecp@fogias Aplicadas Subcoording Direceion General
Elabord
gteéhico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema CONALEP serén
rse que el documento que consulta es vigente.
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Gobierno Municipal denominada “El Reciclén” con sede en la ciudad de Xalapa para
contribuir a la prevencién de la contaminacién del entorno.

22. Con base a la norma ISO 21001 2018 en el apartado 8.5.1.6 Requisitos adicionales para
necesidades especiales de educacion, la Jefatura de Tecnologias Aplicadas en
coordinacion con el personal directivo, de enseflanza y de apoyo en Direcciéon General
y Planteles, identifican los ajustes razonables en equipamiento y software informatico
que brindara la accesibilidad a los servicios educativos especiales de la comunidad
estudiantil que lo requiera, para incrementar la satisfacciéon de dichos estudiantes.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Cronograma Anual de Mantenimiento/Jefes de Informatica de las unidades

administrativas

Consolidado de solicitudes de unidades administrativas /Jefes de Informatica de las

unidades administrativas.

Formato de Programa de Anual de Adquisiciones / Infraestructura y Adquisiciones

Salidas / Clientes.

Oficios de Solicitud de requerimientos / Infraestructura y Adquisiciones.
Oficio de Solicitud de requerimientos consolidado / Infraestructura y Adquisiciones.
Programa Anual de Adquisiciones / Infraestructura y Adquisiciones

Descripcién de las actividades.

No. Responsable

Descripcién de la Actividad

Subjefe(a) Técnico
Especialista

1.1 Recibe de las unidades administrativas las
necesidades en el formato 30-524-P0O-19-F08
Formato de solicitud, refacciones e insumos.

1.2 Concentra, elabora y envia los anexos técnicos
de los requerimientos informaticos:
equipamiento, refacciones, _materiales y
herramientas a la Jefatura de Iﬁfraestructura y
Adquisiciones, Requisicion de Contratacién de
bienes y servicios 30—524—P%1\-F0‘I\

Conecta con el procedi nto ?Q\-524-P2;]}/

Servicio de apoyo.

Farid Rafael Scott Mazadiego

Jefatura de Tecn%gl’as Aplicadas

Elabord

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier 8refi

i
Pasa ektietmpo \)

Subcoord
~ Eval

Al i\i\n{m V

:

O { i
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2.1 Recibe bienes o servicios de la Jefatura de
Infraestructura y Adquisiciones, verifica los
materiales, refacciones e insumos de acuerdo con
las especificaciones técnicas.
{éCumplen con las especificaciones técnicas?
Si cumple
2.2 Asigna a las unidades administrativas los
. materiales, refacciones e insumos.
2 Jefatura de Tecnologias
Aplicadas Continua a 3.1
Conecta con el procedimiento 30-524-PO-14
Servicio de apoyo.
No cumple
2.3 Informa al Jefe de Infraestructura vy
Adquisiciones mediante Tarjeta Informativa, para
el seguimiento conforme aplique.
Regresa a 2.1
i 3.1 Recibe copia impresa o digital de los acuses de
3 Jefatura d‘_:" Tecnologias Vale de entrega de bienes 30-524-P0O-14-F04, a los
Aplicadas Responsables de Informatica de cada Unidad
Administrativa
Fin del procedimiento
Farid Rafael Scott Mazadiego
Jefatura de Tecnologids Aplicadas

.

s Elabord

considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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2.- PLANTELES/CAST
Objetivo.

Realizar los mantenimientos a la infraestructura informatica, que permitan brindar una
adecuada prestacién de servicios de calidad a estudiantes, docentes y administrativos, asi
como a personal externo en los procesos de capacitacion y certificacion.

Responsables.

Direccion de Plantel
Jefatura de Informatica

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Cronograma Anual de Mantenimientos. /Areas usuarias en las unidades administrativas y
Responsable de talleres y laboratorios.

Consolidado de solicitudes de unidades administrativas /Areas usuarias en las unidades
administrativas y Responsable de talleres y laboratorios.

Salidas / Clientes.

Oficios de Solicitud de requerimientos / Tecnologias aplicadas en Direccién General.
Formato de Solicitud de Refacciones e Insumos 30-524-P0O-19-F08/ Tecnologias aplicadas
en Direcciéon General.

Indicadores.

Frecuenciade | Responsable(s) de

Indicador Formula medicién: su medicién:

(Mantenimiento a
equipos de computo
realizados /

Proporcién de

mantenimientos Jefatura de

a eguipos de s Trimestral Tecnologias
A Mantenimiento a \:
coémputo ) . Aplicadas
. equipos de cémputo \
realizados

programadas) * 100

Descripcién de las actividades.

| No. | Responsable 1 l
Farid Rafael Scott Mazadiego Lorerjz '7 dr o9 Jesus Guiller evalo Owseykoff
Jefatura de Tecnolgigfas Aplicadas Subcoordi acigpae Direg&ion General
: Eval V,»;-" Ds
Elaboré Y =Re

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del onginal y cualquier a a-eféCtronico que se encuentren fuera deMWaster Web del Sistema CONALEP seran
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. 1.1 Elabora las necesidades en el formato 30-524-
1 Jefatura de Informatica PO-19-FO8 Formato de solicitud, refacciones e
insumos y envia a la Direccién General.

Pasa el tiempo

2.1 Recibe bienes o servicios de la Jefatura de
Infraestructura y Adquisiciones, verifica los
materiales, refacciones e insumos de acuerdo con
las especificaciones técnicas.

{¢Cumplen con las especificaciones técnicas?

Si cumple
2.2 Resguarda los materiales, refacciones e

2 Jefatura de Informaética insumos.

Continua a 3.1

No cumple
2.2 Informa al Jefe Tecnologias Aplicadas

mediante Tarjeta Informativa, para el seguimiento
conforme aplique.
Regresa a 2.1

" Envia copia impresa o digital de los acuses de Vale
3 Jefatura de Informatica de entrega de bienes 30-524-PO-14-FO04, al Jefe
Tecnologias Aplicadas.

Fin del procedimiento

Instrucciones de trabajo/Gufas/Lineamientos.

- Titulo

30-524-P0O-19-L1-01 Lineamientos para el uso del correo electrénico
institucional del Conalep Veracruz \

30-524-P0O-19-L1-02 Lineamiento Uso de los Equipos de ‘Informatica del
Colegio de Educacidén Profesional Técnica del Estado de
Veracruz ~ a\

30-524-P0O-19-GA-01 Guia de Registro para la credencializacién institucional

30-524-P0O-19-GA-02 Copia de Seguridad de Datos \

30-524-PO-19-GA-03 Sistema de Fuerza Ininterrumpible \ ) % o

30-524-PO-19-GA-04 Centro de Cogtrql, Cémputo y Comunigacionasd

Farid Rafael Scott Mazadiego Lorengf gixyar Jesu_\i\ Guill alo Owseykoff
Jefatura de Tecrp%l’éas Aplicadas Subcoordil acion y Dir General

Elabord g
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier arspifergleat
considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debetaasegn

probd
ico que se encuentren fuera del M| é’ Web del Sistema CONALEP serén
rarse que el documento gue conswfta es vigente.
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Formatos que intervienen.

FORMATOS

NOMBRE

CLAVE

USUARIO

Cronograma Anual de
Mantenimiento Planteles

30-524-PO-19-FO01

Jefatura de informatica en
Direccién General y las
unidades administrativas.

Bitdcora de Mantenimiento

Jefatura de informatica en

30-524-P0O-19-F02 Direccién General y las
Correctivo unidades administrativas
Cronograma Anual de Jefatura de informatica en

Mantenimiento DG

30-524-PO-19-F03

Direccidén General y las
unidades administrativas

Ficha de identificacién de
equipo de computo

30-524-PO-19-F04

Jefatura de informatica en
Direccién General y las
unidades administrativas

Ficha de Mantenimiento

30-524-PO-19-F05

Jefatura de informatica en
Direccién General y las

Preventivo unidades administrativas
Jefatura de informatica en
Bitdcora de Uso de .
Laboratorios 30-524-P0O-19-F06 las unidades

administrativas

Bitdcora de Uso del Equipo
de Cémputo

30-524-P0O-19-F07

Jefatura de informatica en
las unidades
administrativas

Formato Solicitud
refacciones e insumos

30-524-PO-19-F08

Jefatura de informatica en
Direccién General y las
unidades administrativas

Servicio de atencién a
usuarios

30-524-PO-19-F09

Jefatura de informatica en
Direccién General y las
unidades administrativas

Formato para credenciales
administrativas y docentes

30-524-PO-19-GA-01-FO1

Jefatura de informatica en
las unidades
administrativas

Formato para credenciales
alumnos

30-524-PO-19-GA.01-FO2

Jefatura de informatica en
las unidades
(;\dminist tivas

Entrega de contrasefias NAS
a usuarios

Farid Rafael Scott Mazadiego

Jefatura de Tecng Ygias Aplicadas
P = LA

Elabord

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cua!qme ) ¢
considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que ceffsulta es vigente.
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suarios de areas
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Jefatura de informatica en
Check List UPS 30-524-P0O-19-GA-03-FO1 las unidades
administrativas
Jefatura de informatica en
Informe trimestral C-3 30-524-P0O-19-CA-04-F01 las unidades
administrativas
Jefatura de informatica en
Bitdcora de operacién C-3 30-524-P0O-19-GA-04-F02 las unidades
administrativas

Farid Rafael Scott Mazadiego Lorenz

glidivar
Jefatura de Tecn ias Aplicadas Subcoordinag ' gacion y
Eva i bcional

Elaboré " "
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier argfi
considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé aseg

réfiico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema CONALEP seran
rarse que el documento que consulta es vigente.
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Historial de cambios del procedimiento.

NGmero de Fecha de Descripcién del cambio
Versién aprobacién
01 21/09/2020 Creacién de Procedimiento
02 03/12/2021 Actualizacion en la descripcién de actividades y
formatos.
03 28/10/2022 Actualizacion general del procedimiento,

actualizacién del documento 30-524-P0O-19-GA-
01. Incorporacién de las Guias de trabajo 30-524-
PO-19-CA-02, 30-524-PO-19-CA-03 y 30-524-

PO-19-GA-04.

04 24/03/2023 Actualizaciéon Anual de Procedimiento

05 01/08/2023 Se agregaron las Normas de Operaciéon con
Numeral 21y 22.

06 14/05/2024 Se incorpora flujograma de actividades

Jesus Guill révalo Owseykoff
cion General

Farid Rafael Scott Mazadiego
Jefatura de Tec ias Aplicadas
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