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1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Software, herramientas, impresora, computadora, internet
Entrada Proveedor Secr_et_arla _ Administracion, proveedores externos, Coordinacion
Administrativa
Procedimientos | Soporte Técnico Informatico
Producto o L . . )
e Servicio realizado satisfactoriamente
Servicio
Salida USL!arIO 0 Areas de CEPAJ
Cliente
Procedimientos Servicio realizado satisfactoriamente
SECRETARIA DE .
U IS AREAS DE CEPAJ ADMINISTRACION O COARBINABIEIN
INFORMATICA ADMINISTRATIVA
PROVEEDORES EXTERNOS
( Inicio )
A 4
Realiza la 1
calendarizacion Solicita
para actualizacion » | mantenimiento
de antivirus y ”| correctivo de su
mantos equipo de computo
preventivos
3
Revisa el equipo
de computo P
Se remite a 4
Pudo No Secretaria de
realizar la »| Administracion y/o
reparacion Proveedor g)}terno
para reparacion
Si
5
Entrega el equipo o Utliza el equipo
al area »( para cerciorarse
correspondiente que funcione
1de2
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Entrega encuesta
de satisfaccion
para calificar el
servicio prestado

A 4

Llena el formato de
satisfaccion de
servicio

A 4

Llena el formato
satisfaccion
servicio

de
de

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. ; ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS

Realiza la calendarizacion para actualizacion de

1. | Jefatura de Informatica | antivirus y mantenimiento preventivo de equipo de N/A
computo

> | Areas de CEPAJ Solicita mantenimiento correctivo de su equipo de N/A
computo

3. | Jefatura de Informética | Revisa el equipo de computo N/A
Si no pudo realizar la reparacibn se remite a

4. | Jefatura de Informatica | Informatica de Secretaria de Administracion o a un N/A
proveedor externo

5 | Jefatura de Informatica Si pgdo realizar la reparacion le entrega el equipo al N/A
solicitante

6. | Areas de CEPAJ Utilizan el equipo para cerciorarse que funcione N/A

7| Jefatura de Informatica Entr(_ega encuesta de satisfaccion para calificar el N/A
servicio prestado

8. | Areas de CEPAJ Llena el fqrma_tp de sqt|§facc!on del servicio y entrega N/A
a la Coordinacion Administrativa

9 Coordinacién Revisa la encuesta y se toman las medidas N/A

Administrativa

pertinentes
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4. GLOSARIO
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Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes
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La Secretaria de Administracion certifica que el p  resente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emidi  das previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU  /028/2007.



