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escripcion
Objetivo

Describa dos aspectos importantes, el primero debe sefialar el fin que se pretende alcanzar con la
aplicacion del procedimiento y el segundo aspecto es lo referente a la intencién del mismo, el cual
va muy relacionado con el resultado que se desea lograr. Iniciar su redaccion con un verbo en
tiempo infinitivo y, en lo posible, evitar el uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como
abreviaturas. Se debe utilizar una redaccion clara y precisa. Use una extensién maxima de cinco
renglones y una vez redactado, compruebe que lo descrito se apega a la realidad.

Ofrecer el servicio de uso de las computadoras que se encuentran en el centro de computo a los
Alumnos de la Facultad de Medicina de manera agil y oportuna.

Establecer las politicas y procedimientos administrativos para regular, controlar y describir el flujo
de las actividades del area de Medios, a fin de permitir unificar los criterios para la solicitud y
tramites que se deben realizar para el uso y manejo de los servicios.

Alcance

Especifique la actividad dénde inicia y dénde termina el dominio o ambito de aplicacién del
procedimiento. Mencione los procesos o parte de estos, las areas, departamentos o puestos,
involucrados en la ejecucion del procedimiento, es decir quienes lo desarrollaran y aplicaran.

Definiciones y terminologia

Defina o interprete las definiciones y terminologia usadas en el procedimiento. Se sugiere no remitir
a documentos o direcciones electronicas en las que no se identifiquen las definiciones o términos
aplicables al procedimiento, aunque estén implicitos en el mismo. De ser el caso, mencionar en que
paginas de estos documentos a los que se hace referencia se encuentran ubicados.
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Il. Politicas

Describa y numere los lineamientos o normas que se determinan para la aplicacion del
procedimiento y para facilitar la toma de decisiones. La redaccion de politicas preferentemente debe
hacerse en forma positiva. Si las politicas aplicables se encuentran definidas en otro documento
haga referencia al mismo para evitar transcripciones. En caso de no existir, anote la frase "No se
aplica".
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1. Desarrollo
Descripcion de actividades
Anote el Nombre del Puesto

Describa las actividades o acciones a realizar, evitando el uso de adjetivos calificativos,
numerandolas de manera secuencial y cronoldgica, inicie con un verbo en tiempo presente de
indicativo, en tercera persona del singular, ejemplo; elabora, envia etc.

. Servicios de Videoconferencias

. Préstamo de Video proyectores

. Préstamo de Computadoras

. Mantenimiento de Equipo

. Control de Bienes muebles e Inmuebles

. Actualizacion de pagina Web

. Asesoria a personal académico en gestiones informaticas
. Llevar agenda de uso del aula de medios

O~NO OIS WN -

1. Servicio de Videoconferencias

1.1. Direccidn recibe oficio de Coordinacién o Académico, solicitando apoyo de Area de
Medios para larealizacién de una videoconferencia.

1.2. Direccién informa a Area de Medios sobre solicitud.

1.3. Medios solicita a Coordinacién o Académico solicitante, programa de videoconferencia,
indicando lafecha a programar y el equipo de apoyo que se requiera (video proyectores,
extension, etc.).

1.4. Medios prepara programa de videoconferencia con anticipacion.

1.5. Enfecha programada, Medios instala el equipo adicional requerido.

1.6. Medios realiza videoconferencia.

1.7. Altérmino de la video conferencia, medios cierra programa de videoconferencia.

1.8. Medios recibe equipo adicional en buenas condiciones.

1.9. Termina procedimiento.

2. Servicio de Uso de Aulas Hibridas

2.1. Direccidn recibe oficio de Coordinacién o Académico, solicitando apoyo de Area de
Medios para larealizacién del uso del aula hibrida.

2.2. Direccion informa a Area de Medios sobre solicitud.

2.3. Medios solicita a Coordinacion o Académico solicitante, programa de actividad, indicando
lafecha a programar y el equipo de apoyo que se requiera (video proyectores, extension,
etc.).

2.4. Medios prepara programa de videoconferencia con anticipacion.

2.5. Enfecha programada, Medios genera el enlace e instala el equipo adicional requerido.
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2.6.
2.17.
2.8.
2.9.
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Medios realiza el enlace.

Al término de la actividad, medios cierra programa de videoconferencia.
Medios recibe equipo adicional en buenas condiciones.

Termina procedimiento.

Préstamo de computadoras

31,
3.2

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.
3.8.

Alumno o docente solicita préstamo de computadora.
Medios, pide que se registre fisica y electronicamente en libreta y programa de
Registro uso decomputadoras, respectivamente.

Alumno o docente ingresa hora de entrada y datos solicitados en los Registros fisico y
electrdnico.

Alumno o docente utiliza Equipo.

Sl'alumno o docente necesita apoyo durante uso de equipo, solicita asesoria a Medios. Sl

no, continlaproceso con actividad numero 7.

Medios brinda apoyo al alumno o docente que lo solicite.

Al terminar de usar el equipo, el alumno o docente anota hora de salida en libreta y programa.
Termina procedimiento.

Mantenimiento de equipo

4.1.
4.2.

4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

Para iniciar, Medios determina si el mantenimiento es preventivo o correctivo.

Sl el mantenimiento es correctivo, Direccién recibe solicitud para mantenimiento

de equipoinformatico.

Direccion informa a Medios sobre equipo a dar mantenimiento.

Medios programa fecha y/u horario para realizar mantenimiento correctivo.

Medios avisa a responsable de equipo sobre fecha asignada para mantenimiento.

Medios realiza mantenimiento correctivo.

Al finalizar, Medios corrobora buen funcionamiento de equipo.

Medios elabora reporte de estado final.

Termina procedimiento.
Sl el mantenimiento es preventivo, Medios calendariza eventos de mantenimiento

preventivopara los equipos de aula de medios, estableciendo la periodicidad de estos.
Al aproximarse evento de mantenimiento preventivo, Medios revisa

disponibilidad/agenda deaula de medios para programar mantenimiento.
Medios establece fecha y horario de evento de mantenimiento preventivo.
¢Existe actividad académica programada en el mismo horario establecido para realizar
mantenimiento?

Sl no hay actividad académica en el espacio establecido para realizar mantenimiento,
Medios continta proceso con actividad ndmero 14. Sl hay actividad académica en el espacio
programado parael mantenimiento, Medios informa la no disponibilidad de aula por evento
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4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
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de mantenimiento.
Medios realiza mantenimiento segln lo programado.

Al finalizar, Medios corrobora buen funcionamiento de bienes informaticos.

Medios elabora reporte de estado final de los equipos.
Termina procedimiento.

Control de Bienes muebles e inmuebles

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

Medios identifica los articulos a inventariar.

Medios calendariza fecha para realizar inventario.

Medios genera base de datos para almacenar la informacion recolectada.
Medios elabora formato de apoyo para contabilizar elementos.

El dia programado, Medios contabiliza las existencias fisicas de los articulos, con apoyo de

formatosauxiliares realizados anteriormente.
Medios, captura la informacién en la base de datos.
Medios genera reporte de Inventarios.

Termina procedimiento.

Actualizacion de pagina web

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

Direccion solicita a Medios actualizacion de pagina web, especificando las
modificaciones que serequieren o la informacién a publicar.

Medios realiza los cambios solicitados en la pagina web.

Medios informa a Direccidn, al quedar atendida la solicitud.

Direccidn revisa actualizacion hecha.

Sl la actualizacién no es la correcta, Direccion informa a Medios y regresa a
actividad 2. Slactualizacién es la correcta, continla proceso con actividad 6.
Termina procedimiento.

7. Asesoria a personal académico en gestiones informaticas.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

Académico solicita apoyo técnico a Medios.

Medios solicita informacion sobre la asesoria que se requiere o la problematica.

Medios brinda asesoria a académico.

Medios pregunta a académico sobre aclaracion de interrogante.

Sl duda no quedd aclarada, regresa a actividad nimero 2. Sl duda quedé
aclarada, terminaprocedimiento.

Llevar agenda de uso del aula de medios

8.1.

Medios recibe solicitud para ocupar aula de
medios, indicando:Dias
Horario
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Tiempo/ Periodo (si sera por unica vez o por un periodo de
tiempo)Razoén

Nombre de solicitante

8.2. Medios verifica disponibilidad de espacio en agenda de aula.

8.3. Sl hay disponibilidad, continta proceso con actividad ndmero 9. Sl no hay
disponibilidad, Mediosinforma a solicitante.

8.4. Sl solicitante no requiere otro horario, termina procedimiento.

8.5. Sl solicitante requiere otro horario, solicitante pide apoyo a Medios para encontrar y
verificar nuevohorario disponible.

8.6. Sl Medios no encuentra horario disponible para solicitante, termina procedimiento.

8.7. SI Medios encuentra nuevo horario disponible, Medios informa a solicitante para
realizacion de nuevooficio de solicitud.

8.8. Medios recibe nuevamente solicitud de uso de aula de medios, con horario modificado.

8.9. Medios registra los datos de la solicitud en la agenda de aula de medios.

8.10. Termina procedimiento.
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iagrama de flujo

Elaborar el diagrama de flujo del procedimiento. La simbologia podra variar, debiendo utilizar la
misma en los procedimientos que correspondan a un mismo proceso. El tamafio del diagrama de
flujo puede variar dependiendo del nimero de actividades del procedimiento.

Servicio de Videoconferencias

Inicio

Solicitar a Direccion

apoyo para
videoconferencia.

Informar sobre solicitud
a Medios.

Interrogar
especificaciones de
videoconferencia.

Preparar programa.

Instalar equipo
adicional.

Realizar

videoconferencia.

Cerrar programa de

videoconferencia.

Recibir equipo adicional
de apoyo.
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Servicio de Uso de Aulas Hibridas

Inicio

Solicitar a Direccion
apoyo para uso de
Aula Hibrida.

Realizar

videoconferencia.

Informar sobre solicitud Cerrar programa de

a Medios. . .
videoconferencia.

Recibir equipo adicional
de apoyo.

Interrogar
especificaciones de
videoconferencia.

Preparar programa.

Instalar equipo
adicional. »
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Préstamo de Computadoras

«»

Solicitar computadora a
Medios.
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Iv. Referencias

Enuncie y numere en orden de aparicion los documentos de apoyo o la normatividad aplicable y los
utilizados en la elaboracién del procedimiento, puntualizando hojas, articulos, incisos, apartados,
secciones, etc. En caso de no existir referencias, anote la frase "no se aplica". Registre los formatos
al final.
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UNIVERSIDA VERACRUZANA
UNIDAD CIENCIAS DE LA SALUD
DEPTO. DE INFORMATICA

REGISTRO DEL USO DE LAS COMPUTADORAS EN EL CENTRO DE COMPUTO.

No. De Folio

FECHA:

N° DE
COMPUT
ADORA

MATRICULA

NOMBRE SEM/TRAY ENTRADA

SALIDA

APOYOD

FIRMA

OONo

[OND

[OND

CINO

OONo

OONo

OnNo

OnNo

Ono

Ono

OONo

OONo

OONo

CINO

ONO

CINO

OnNo

ONO

() S S S P P ) S ) N [P (N (| N P R | B

OooOoooooooooooooloo g o

[OND

NOTA Si requieres de un 2poyo solo tienes que avissr, te hacemas Is aclaradién, & estamas muy ocupzdos tendrés racias por suzmable
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UNIVERSIDAD VERACRUZANA
UNIDAD CIENCIAS DE LA SALUD
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Universidad Veracruzana

REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL CENTRO DE COMPUTC
SEMAMA DEL DE DEL 2018 AL DE DEL 2013

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
08:00-09:00

09:00-10:00

10:00-11:00

11:00-12:00

12:00-13:00
13:00-14:00

14:00-13:00

13:00-14:00

14:00-15:00

15:00-16:00
16:00-17:00

17:00-18:00

18:00-19:00

19:00-20:00

20:00-21:00
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=
Comentado [U2]: Los formatos van en anexos
Facultad de Medicina Region Xalapa
Universidad Veracruzana
AULA DE MEDIOS
[Vale para el uso del centro de cc’umputo]
Fecha: Horario:
EE:
Actividad programada:
Otros: Obszervaciones:
Nombre del alumno / Matricula:
Académico: Firma:

V. Atencién a usuarios

Si es necesario, anote el directorio del personal de contacto que proporciona atencion a usuarios,
detallando la entidad académica o dependencia, ubicacion, teléfono y extension, correo electronico,
dias y horarios de atencion; de no requerirse anote la frase “no se aplica”.
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VL.  Preguntas frecuentes

Redacte de manera sencilla a modo de pregunta y respuesta, los cuestionamientos que suelen ser
mas frecuentes por parte del usuario, aclarando sus dudas; de no requerirse se anota la frase “No se

aplica”.
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Entradas y salidas

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Entradas

Salidas

Proveedor

Requisitos

Receptor

Requisitos

Anote el proceso,
procedimiento, otro
documento o parte

interesada, origen de
las entradas al
procedimiento

Anote los requisitos
que debe cumplir
cada entrada

Anote el proceso,
procedimiento, otro
documento o parte

interesada
destinataria de las
salidas del
procedimiento

Anote los requisitos
que debe cumplir
cada salida
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VIIL. Historico de revisiones
. . ‘. D ipcio 1
A Fecha de revision Seccién o pagina escripeion COlE
No. de revision . s a revision o
o modificacién modificada . iy
modificacién
. Describir brevemente
Anotar el nimero Anotar la fecha en Anotar la(s) S
. - en que consistieron las
de veces que se ha que se realiza la pagina(s) en las que e
. s . modificaciones
revisado el revision del se realizd la
T efectuadas al
documento documento actualizacién
documento.
IX. Firmas de autorizacion
Fecha
Propone Autoriza Autorizacion Entrada en Vigor

Fecha en la cual el

Anotar el nombre y documento se

puesto del titular

Anotar el nombre y

puesto del titular Fecha en que se

’ . aplicay es de
que propone el facultado para autorizar el autoriza .
A S observancia
procedimiento procedimiento : :
obligatoria
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X. Anexos

Por ejemplo, puede incluir Normas, leyes, algin calendario para cumplir con las acciones
mencionadas, formatos, guias, etc.
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Xl. Créditos

De conformidad con la Politica 22 del Procedimiento: Control de la informacién documentada (SGCUV-
GE-P-01), se relacionan las entidades académicas, dependencias y/o areas, asi como el personal
participante en la elaboracion o actualizacion del procedimiento.

Ejemplo:

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccién de Responsabilidades
Administrativas y Situacion Patrimonial dependiente de la Contraloria General con el apoyo de la
Unidad de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacion Institucional, fue concluido y
autorizado en febrero de 2021 para su publicacién en el Manual de Procedimientos Administrativos.

C.P. José Guadalupe Eutimio Romero Pérez Mtra. Norma A. Lagunes Lopez

Contralor General Encargada de la Direccion de Planeacion
Institucional

Lic. Elsa Victoria Folgueras Gordillo

Directora de Responsabilidades Administrativas Ing. Alvaro Gabriel Hernandez

y Situacion Patrimonial Director de la Unidad de Organizacién y
Métodos (UOM)

Lic. Maria Araceli Rodriguez Quesada

Jefa del Departamento de Investigacion Anélisis, asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gémez Gir6n

Lic. Adriana Alvarado Salinas Lic. Elisa Saiz Bonilla

Jefa del Departamento de Substanciacion Lic. Armando R. Pastrana Avila.
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