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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion y la solucidn de los problemas publicos, su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempeio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disehno
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Desarrollo Tecnologico, mediante la formalizacion vy
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Infraestructura informatica. De la solicitud a la instalacion de internet y telefonia IP
a las unidades administrativas de la UDEMex.

Procedimiento:

Instalacion de Internet y/o Telefonia IP en la Universidad Digital del Estado de
México.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Instalacion de Internet y/o Telefonia IP en la Universidad Digital del Estado de
Mexico.

OBJETIVO:

Mejorar la calidad de los servicios de telefonia IP e internet proporcionados a las
unidades administrativas de la Universidad Digital, mediante la adecuada
asignacion e instalacion de éestos.

ALCANCE:

Aplica a las Unidades Administrativas de la Universidad Digital, que requieran la
instalacion de internet y/o telefonia IP.

REFERENCIAS:

e Plan de Ajuste al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de México para
el Ejercicio Fiscal 2015, 30 de enero 2015.

¢ Reglamento interior de la Universidad Digital del Estado de México. articulo 15,
fraccion IV, VI, VIl y X. Gaceta de Gobierno, 7 de Agosto de 2012, reformas y
adiciones.

e Reglamento para el Uso de Equipo y Servicios de Computo de la Universidad
Digital del Estado de México, 18 de diciembre 2013.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
Meéxico, Objetivo y Funciones del Departamento Desarrollo Tecnoldgico.
Gaceta del Gobierno, 8 de Abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Tecnolégico es la Unidad Administrativa
responsable de establecer mecanismos internos para implementar y mantener
actualizados los servicios de internet y telefonia.

La Subdirecciéon de Tecnologias de la Informaciéon debera:

e Recibir oficio de solicitud y formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP”
FO-STI-DT-02 acusar de recibo y turnar instrucciones y copia del oficio y
formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02 al Departamento
de Desarrollo Tecnoldgico.

e Recibir oficio y copia del formato “Orden de Servicio” FO-STI-DT-03 remitido
por el Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.
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e Elaborar oficio en original y copia, anexando la copia del formato “Orden de
Servicio” FO-STI-DT-03 y remitir a la Unidad Administrativa solicitante
informando que se realizd la instalacion solicitada, obtiene acuse y archiva.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

e Recibir oficio de solicitud del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico, acusar
de recibido y realizar el proceso de resguardo de equipos nuevos instalados a
peticion del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

El Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas debera:

e Agendar con la Unidad Administrativa Solicitante y el Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico el dia de la instalacion del nodo de red.

e Realizar la instalacion de los nodos de red que se requieran el dia agendado
con la Unidad Administrativa Solicitante y el Departamento de Desarrollo
Tecnologico.

e Informar al Departamento de Desarrollo Tecnologico que se realizd la
instalacién del nodo.

e Realizar la reparacion del nodo de red, en caso de que presente fallas.
El Departamento de Desarrollo Tecnoldgico debera:

e Recibir instrucciones de la Subdireccion de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion y copia del oficio y formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia
IP” FO-STI-DT-02 a fin de verificar que se cuente con toda la informacion para
realizar la instalacion.

s Solicitar mediante oficio a la Unidad administrativa Solicitante completar
informacion, en caso de no contar con la informacion requerida.

e Verificar si se requiere de la instalacion de un nodo de red, en caso de requerir
la instalacion, se debera de agendar via telefénica con la Unidad Administrativa
Solicitante y el Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas el dia de
la instalacion del nodo de red.

e Establecer las acciones necesarias para el adecuado manejo del internet y la
telefonia IP requerido en cada Unidad Administrativa.

e Verificar que el nodo de red no presente fallas, en caso de encontrarlas,
informar via telefonica al Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas para que se realicen los ajustes necesarios.
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Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo la instalacion de internet y/o
telefonia IP a la Unidad Administrativa solicitante.

Asegurar que la telefonia IP e internet cumplan con los requerimientos minimos
necesarios de funcionamiento.

Requisitar el formato “Orden de Servicio” FO-STI-DT-03 junto con la Unidad
Administrativa Solicitante y proporcionarle una copia del formato.

Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales realizar
el proceso de resguardo de equipos nuevos instalados en la Unidad
Administrativa Solicitante.

Elaborar oficio en original y copia, anexando la copia del formato “Orden de
Servicio” FO-STI-DT-03 informando a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion que se realizo la instalacion de internet y/o
telefonia IP.

La Unidad Administrativa solicitante debera:

Requisitar correctamente el formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP”
FO-STI-DT-02, para la instalacion de internet y/o telefonia IP.

Solicitar por oficio a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion la instalacion de internet y/o telefonia IP adjuntando el formato
“Solicitud de Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02.

Recibir oficio de solicitud de faltante de informacion en el formato “Solicitud
de Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02, completar informacion requerida,
elaborar oficio y remitir a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Agendar con los Departamentos de Mantenimiento y Soporte a Sistemas vy
Desarrollo Tecnologico el dia de la instalacion del nodo de red.

Requisitar el formato “Orden de Servicio” FO-STI-DT-03, junto con el
Departamento de Desarrollo Tecnoldgico, obteniendo una copia.

Recibir oficio de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, en donde se
le informe de que se realizo la instalacion solicitada.

Cuidar los equipos de internet y telefonia IP que estén bajo su resguardo para
el adecuado funcionamiento del mismo.
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DEFINICIONES:

Internet. Red Informatica de nivel mundial cuya finalidad es permitir el
intercambio de informacion entre usuarios.
Nodo de red. Punto de conexidon en la red de computo de la UDEMex, puede

Red de cémputo.

0 no contar con salida a internet.

Conjunto de equipos conectados que comparten informacion,
recursos y servicios.

Telefonia IP. Es una tecnologia que permite realizar llamadas telefdnicas
utilizando una red de computo.

UDEMex. Universidad Digital del Estado de México.

Unidad Rectoria, Secretaria Particular, Contraloria Interna, Abogado

Administrativa.

General, Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacion vy

Evaluacion y Subdirecciones.

INSUMOS:
Oficio de solicitud de instalacion de internet y/o telefonia IP.

Formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02.
RESULTADOS:

Servicio de Internet y/o Telefonia IP instalado y funcionando correctamente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Instalacion de redes de computo.

POLITICAS:

La solicitud de instalacion de internet y/o telefonia IP uUnicamente podrad
realizarse mediante oficio dirigido a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

La instalacion de internet y/o telefonia IP se realizard conforme a lo solicitado
por la Unidad Administrativa solicitante siempre y cuando sus funciones lo
requieran y no afecte el desempefo de los servicios de internet y la telefonia IP
de la Universidad Digital.

El formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02 debera ser
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa Solicitante.
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DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa/

Puesto

Unidad Administrativa
Solicitante

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Departamento de
Desarrollo Tecnologico

Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo Tecnologico

Descripcion

Elabora oficio en original y copia de solicitud de
instalacion del servicio de internet y/o telefonia
IP v remite a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, anexando el
formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP"
FO-STI-DT-02 debidamente requisitado vy
firmado. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio y formato “Solicitud de Internet
y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02 original, firma
acuse de recibido, fotocopia el oficio y turna
junto con instrucciones y formato “Solicitud de
Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02 al
Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio y formato “Solicitud de Internet
y/o Telefonia IP” FO-STI-DT-02, se entera, firma
de recibido, verifica y determina éSe cuenta con
la informacion necesaria?.

No, se solicita mediante oficio en original y copia
la informacion faltante a la Unidad
Administrativa Solicitante. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio de solicitud y firma acuse de
recibido. Completa informaciéon requerida,
turnandosela a la Subdireccion de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion mediante oficio
y copia del formato “Solicitud de Internet y/o
Telefonia IP” FO-STI-DT-02, obtiene acuse. Se
conecta con operacion 2.

Si, verifica instalaciones ¢éSe
establecimiento de un nodo de red?.

requiere el

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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No.

10

n

12

Unidad Administrativa/
Puesto

Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico

Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Departamento de
Desarrollo Tecnologico

Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico

Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico

Descripcion

Si se requiere, se coordinan con la Unidad
Administrativa Solicitante y el Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas via
telefonica, para agendar el dia en que se
realizara la instalacion del nodo de red por parte
del Departamento de Mantenimiento y Soporte
a Sistemas.

Se entera via telefdnica y asiste el dia agendado

con la Unidad Administrativa Solicitante a
realizar la instalacion de un nodo de red,
conforme al procedimiento e informa al
Departamento de Desarrollo Tecnologico
mediante via telefonica que se realizd la
instalacion del nodo.

Se entera de la instalacion del nodo via

telefoénica, verifica y determina: iLa instalacion
se realizo correctamente?.

No, Informa via telefonica al Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas que la
instalacion presenta fallas.

Se entera via telefdonica de las fallas en el nodo
de red y agenda una reunion via telefénica con
la Unidad Administrativa solicitante.

Acude el dia agendado y realiza la reparacion
del nodo de red.

Informa via telefénica al Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico que se encuentra lista la
reparacion de nodo.

Se conecta con operacion 9.

Realiza la instalacion de internet y/o telefonia IP
y verifica funcionalidad con el area usuaria.

Requisita el formato “Orden de Servicio” FO-
STI-DT-03 firma la Unidad Administrativa
Solicitante y el Departamento de Desarrollo
Tecnoldgico, entrega copia a la Unidad
Administrativa Solicitante.
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Unidad Administrativa/

No. Puesto

Descripcion

13  Unidad Administrativa  Recibe copia del formato “Orden de Servicio”
Solicitante FO-STI-DT-03 y archiva.

14 Departamento de Verifica tipo de instalacion realizada y determina
Desarrollo Tecnologico ¢éFue telefonia IP o servicio de internet?.

Telefonia IP, se conecta con operacion 15

Servicio de internet, se conecta con operacion
18.

15 Departamento de Elabora oficio y envia en original y copia al
Desarrollo Tecnologico Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales informando el niumero de
serie de los equipos instalados, a fin de realizar
el proceso de resguardo correspondiente,

obtiene acuse.

16 Departamento de Recibe oficio, acusa de recibido y realiza el
Recursos Materiales y proceso de resguardo de los equipos nuevos
Servicios Generales instalados a peticion del Departamento de

Desarrollo Tecnoldgico, archiva.

17  Departamento de Elabora oficio y envia copia del formato “Orden
Desarrollo Tecnologico de Servicio” FO-STI-DT-03 debidamente
requisitado y firmado a la Subdireccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion
informando que se realizd correctamente la

instalacion de la telefonia IP, obtiene acuse.

Se conecta con operacion 19.

18 Departamento de Elabora oficio y envia copia del formato “Orden
Desarrollo Tecnoldgico de Servicio” FO-STI-DT-03 debidamente
requisitado y firmado a la Subdireccion de

Tecnologias de Informacion y Comunicacion

informando que se realizd correctamente la

instalacion de Internet, obtiene acuse y archiva.
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Unidad Administrativa/

No. Descripcion

Puesto
19 Subdireccion de Recibe oficio y copia del formato “Orden de
Tecnologias de Servicio” FO-STI-DT-03, acusa de recibido y
Informacion y archiva.

Comunicacion Elabora oficio y envia anexando copia del

formato “Orden de Servicio” FO-STI-DT-03 a la
Unidad Administrativa Solicitante informando
que se realizd la instalacion solicitada, obtiene
acuse y archiva.

20 Unidad Administrativa Recibe oficio y copia del formato “Orden de
Solicitante Servicio” FO-STI-DT-03, acusa de recibido, se
entera y archiva.
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DIAGRAMACION:

]
Instalacion de Intemet y/o Telefonia IP en la Universidad Digital del Estado de México |
i{
; i ; Ao Subdireccion de Tecnologias de Informacion y l
Unidad Administrativa Solicitante Pt Departamento de Desarrollo I |
Combinicacian p e Desarrollo Tecnologico |
| @ |
| Elabora oficio de solicitud de instalacion del y |
| servicilo de intermet ylo telefomia 1P y remite | |
| anexando el formato “Solicitud de Internet yio |
| Telefonia  IP™  FO-STI-DT-02  debid e |
| requisitado y firmado Obliene acuse Recibe oficio y formato "Solictud de Internet y/o
| T ia |P" FO-STI-DT-02 eniginal, firma acuse |
| de recibido, fotocopia el oficio y turna junto con I
| linstrucciones y formato “Solicitud de Internet yio
| Telefonia |P~ FO-STI-DT-02. Cbtene acuse de > o
| recibido y archiva Recibe oficio y formato “Solicitud de Internet y/o
5 ] Telefonia IP* FO-STI-DT-02, se entera. firma de
recbido, verfica y determina
58 cuenta
con la infor-
macién nece-
sana?
1
1 Solicita mediante oficio la informacion faltante
! Obtiene acuse de recibido y archiva
| Recibe oficio de solictud y fima acuse de |
| ido. C I inf 1 requenda, tuma 6 )i |.
mediante oficio y copia del formato *Solicitud de \ e -
Internet yfo Telafonia IP” FO-STI-DT-02, obtiena I |
acuse Se conecta con operacion 2. e
Venfica Instalaciones ||

L
@ :
5@ requiere el Mo
nodo de red? |
i
Departamento de Mantenimiento y Soporte a B
Sistemas
Se coordinan con la Unidad Administrativa
: y el Dep de Mantemmiento y
Soporte a Sistemas via telefénica, para agendar
el dia en que se realizara a instalacion del nodo
de red
Se entera via telefonica y asiste el dia agendado

con la Unidad Admiristrativa Solicitante a realizar

la instalacion de un nodo de red e informa via 1
telefénica la instalacién del nodo

Se entera de la instalacion del nodo wia
telefonica, venfica y determina |

&5 instalo
correctamente el
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Instalacién de Intermet y/o Telefonia IP en la Universidad Digital del Estado de México

Unidad Administrativa Solicitante

Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas

Departamento de Desarrollo Tecnologico

A

Se entera de las fallas y agenda una reunién con
la Unidad Admenistrativa solictante. Acude el dia
g y realiza la ién del nodo de red.
Informa via teleférica que se encuentra hsta la
reparacion da nodo Se conecta con operacidn 9

I

®

%

_I

Informa via telefonica que la instalacédn presenta

®

@

I !
| Recbe copia del formato "Orden de Servicio” FO-

[sT1-DT-03 y archiva

Realiza instalacion de intemet y/o teleforua IP y

verfica funcionalidad con el area usuana

Requisita formato "Orden de Servicio” FO-STI-

DT-03 firma la Unidad Administrativa Solictante y
lo T 1

el Depar de D
entrega copia
Verifica

tipo de instalacion reahizada vy
determina:

Departamento de Recursos Maleriales y
Servicios Generales

=

Internet

Ltipo de
instalacién ?

elefonia |
P

9

|‘

Recbe oficio, acusa de recikdo y realiza el
proceso de resguardo de los equipos nuevos
instalados a pebcion del Deparamento de
Desarrollo Tecnologico, archiva

F

Elabora ohcio y envia, informando el numero de
sene de los equipos instalados, a fin de realizar el
proceso de resguardo comespondiente, obliene

Subdirecciin de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

Elabora oficio y envia copia del formata “Orden |
de Servicio” FO-STI-DT-03 requisitado y firmado, i
informando que se realizé comectamente la | |

instalacion de la telefonia IP, obtiene acuse |

Elabora oficio y envia copia del formato “Orden

|

de Servicio” FO-STI-DT-03 requisitado y fimado
informando gque se realizd comrectamente la

Recbe oficio y copia del formato "Orden de

|

Recibe ofico y copia del formato “Orden de
Servicio” FO-STI-DT-03, acusa de recibido, se
entera y archiva.

%

Servicio” FO-STI-DT-03, acusa de recibido y
archiva. Elabora oficio y envia anexando copia
del formato "Orden de Servicio” FO-STI-DT-03
informando  que se realizé la instalacidn
| solicitada, obtiene acuse y archiva.

ir de obtiene acuse y archiva.
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MEDICION:

Es un indicador para medir la eficiencia en la solventacion de solicitudes de
instalacion de nuevas lineas telefonicas en el Edificio de Rectoria de la Universidad
Digital del Estado de México.

Para medir el porcentaje de eficiencia en las instalaciones de la telefonia IP de
manera semestral se utilizara la siguiente formula:

Numero semestral de solicitudes de instalacion Porcentaje de
de telefonia IP analizadas y realizadas solicitudes de
X 100 = instalacion de

telefonia IP
realizadas por
semestre.

Numero semestral de solicitudes de telefonia IP
recibidas

Para medir el porcentaje de eficiencia en las instalaciones de internet de manera
semestral se utilizara la siguiente formula:

Numero semestral de solicitudes de instalacion Porcentaje de
de internet analizadas vy realizadas solicitudes de
X 100 = instalaciones de
Numero semestral de solicitudes de instalacion ;nternet
de internet recibidas realizadas por
semestre.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las evidencias de la realizacion de instalacion de Internet y/o Telefonia IP, quedan
registradas mediante las solicitudes realizadas por las Unidades Administrativas
Solicitantes, asi mismo se cuenta con evidencia de que se atendieron dichas
solicitudes mediante los formatos “Solicitud de Internet y/o Telefonia IP” FO-STI-
DT-02 y “Orden de Servicio” FO-STI-DT-03 que se encuentran firmados por las
Unidades Administrativas Solicitantes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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Consultar instructivo de llenado del formato “Solicitud de Internet y/o Telefonia
IP” FO-STI-DT-02

ESTADO DE MEXICO GRANDE EM

SOLICITUD DE INTERNET Y/O TELEFONIA IP
FO-STI-DT-02

FECHA
DATOS DEL SOLICITANTE
MNembre
Carge 2
Ared 3
4  TIPO DE SOLICITUD
Interret Telefonia IF AMOOS
INTERNET
Usuario: 6
Servicio Solicitado: E j
Nivel de Acceso a Interner: 7 Solicitd
c ~olerto
- Corrag Electronico
E Pagiras de Gocierrs 9
E: Sagiras Acrunstracidn y Simanzaz = =
D Fada: Socales I 13 ...,E»,
E: Crat/Skype 8 cargo
Justificacion
TELEFONIA IP
Uzuario: 10
Servicio Solicitado | n I
1. Liamacatz a Ecersiones, Liaraoas Locales, Llamaoas a celular, Llamacas de Larga Distarcia
2 Liamacza:z a S«terziores, LiaTadas Locales
3. Liamaca:z a Scenzione:
Numero de extension a remitir en caso de no co! 12
Justificacion 13
Solicitt Autonizéd
Nomors Nomare
Cargo Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE INTERNET Y/O TELEFONIA IP

FO-STI-DT-02

Objetivo: Contar con una evidencia de la solicitud de instalacion de nuevos
servicios de internet y/o telefonia IP.

Distribucion: El original de este formato se quedara bajo resguardo del Jefe o
Jefa del Departamento de Desarrollo Tecnologico, vy las copias quedaran en

poder

del Subdirector o Subdirectora de Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion y del titular de la Unidad Administrativa Solicitante.

No. Concepto . Descripcion
1. Fecha Dia, mes y aino de la solicitud.
2. Nombre | Nombre de la persona solicitante.
Datos del T

3. Solicitante Cargo Cargo de la persona solicitante.

4. Area Unidad Administrativa Solicitante.
Tipo de solicitud que puede ser internet y/o

5. Tipo de Solicitud Telefonia IP (Se seleccionara poniendo una marca
sobre el tipo de solicitud que se trate).
Nombre de la persona a quien se le instalara el

6. Nombre servicio de Internet.
Se colocara el numero o la letra segun
corresponda a los niveles que se describen a
continuacion, pudiendo colocar uno o mas de
acuerdo a las necesidades del Unidad
Administrativa Solicitante:
0: Abierto.

7. Nivel A: Correo Electronico.
B: Paginas de Gobierno.
C: Paginas Administracion y Finanzas.
D: Redes Sociales.
E: Chat/Skype.

ces . Se elaborara la justificacion por la cual al servidor

8. Justificacion publico se le colocara el nivel antes mencionado.
Se colocara el nombre cargo y firma de la

9. Solicito persona a la que se le instalara el servicio de

internet.
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No. Concepto Descripcién

Nombre de la persona a quien se le instalara el

. Nom .y p
10 ombre servicio de Telefonia IP.
Se colocara el numero segun corresponda a los
niveles que se describen a continuacion:
1 Ti " . Llamadas a Extensiones, Llamadas Locales,
. IPO de permiso Llamadas a celular.
Llamadas a Extensiones, Llamadas Locales.
Llamadas a Extensiones.
Numero a donde se debera de remitir la llamada
Numero de . ;
12. extorsihn en caso de no contestar o bien que el teléfono se
encuentre ocupado.
Se elaborara la justificacion por la cual el
13. Justificacion funcionario o funcionaria publico se le colocara el
servicio mencionado.
Se colocard el nombre, cargo y firma de la
14. Solicito persona a quien se le instalara el servicio
solicitado.
. 3 eln firm itular de
15. Autorizéd Se colocara ombre cargo vy a del titula

la Unidad Administrativa solicitante.
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Consultar instructivo de llenado del formato “Orden de Servicio FO-STI-DT-03

sranpe| EMIT

ORDEN DE SERVICIO

(FO-STI-DT-03)

ESTADO DE MEXICO

FECH”
DATOS DE QUIEN REALIZA LA INSTALACION
Mombre:
Cargo 3 4
Area
TIPO DE SOLICITUD
Intarre 5 Teleforiz 1P ~Tooz
INTERNET
Usuario 6
Servicio instalado. [__7 |
o ADierte
A: Correp Elsctreniio
B: Faginas o2 Gobiernc
€ Pazcas Administraccn y finanas
o: Redes Soziz'es
E Chat/skype
TELEFONI[A IP
Usuario:
Servicio instalado |: 9
1. Llamradas a Svterzione:, Llamaca: Locales, Llamadas a celular, Llamadas e Largs Distancia
2 Llamradaz a Svterzicnes, Llamacas Locales
3. Lllarradas a Sxtensiones ‘IO
Numero de extension a remitir en caso de no contestar
Instalé Validd
1 12
Nomers Nombre
Cargo Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ORDEN DE SERVICIO
FO-STI-DT-03

Objetivo: Contar con una evidencia de la instalacion de nuevos servicios de
internet y/o telefonia IP.

Distribucién: El original de este formato se quedara bajo resguardo del Titular
del Departamento de Desarrollo Tecnologico y Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante las copias quedaran en poder Titular de la
Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Fecha de solicitud.

2 Nombre Nombre de la persona que realizo la instalacion.

3. Cargo Cargo de la persona que realizo la instalacion.

a Area Unidad Administrativa a la que pertenece la persona

que realizo la instalacion.

5. | Tipo de Solicitud Tipo de solicitud que puede ser internet y/o Telefonia

IP.

6. NGBS m?é?r?éf.dd Usuario a quien se le instalo el servicio de
Se colocara el numero o letra segun corresponda a los
niveles que se describen a continuacion:

0: Abierto.
A Correo Electrénico.
7. Nivel B: Paginas de Gobierno.
C Paginas Administracion y Finanzas.
D Redes Sociales.
E: Chat/Skype.
| 8. Membre Nombre del Usuario a quien se le instalara el servicio

de Telefonia IP.

Se colocara el numero segun corresponda a los
niveles que se describen a continuacion:

Llamadas a Extensiones, Llamadas Locales, Llamadas
a celular.

Llamadas a Extensiones, Llamadas Locales.
Llamadas a Extensiones.

9. Tipo de permiso

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO




Edicion: Primera
“INSTALACION DE INTERNET Y/O TELEFONIA IP EN LA Fecha: Julio 2016
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO” Cédigo: 205BR10202/01
No. Concepto Descripcién

Numero a donde se debera de remitir la llamada en
caso de no contestar o bien que el teléfono se
encuentre ocupado.

Numero de
10. o
extension

Se colocara el nombre, cargo vy firma de la persona

n Instalo: que realizo la instalacion.

Se colocara el nombre, cargo y firma de la persona

12. | Valido: que valido la instalacion.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: SeRala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continda. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidon o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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- REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio 2016): Elaboracion del Procedimiento.
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DISTRIBUCION
El original del procedimiento se encuentra en poder de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.
Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
Abogado General.

Departamento de Desarrollo Tecnologico.
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VALIDACION

Lic/Benjami es Plata
versj Digital del Estado de México

Rector de la

e
Ing- fe o) mero Garcia
Subdiregtorde T ogias de Informacion

y Comunicacion

Ing. Daniel{Xic enez Alcantara
Jefe del Departame Desarrollo Tecnolégico
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