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I. OBJETIVO:  

Proporcionar  los servicios informáticos a través de la infraestructura de los laboratorios de 
cómputo a los alumnos y profesores de la FCA., para ayudar a la impartición de la clase,  
formación académica y desarrollo profesional. 

 
II. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a: 
 Alumnos y Profesores de la FCA. 
 Departamento de Atención a Usuarios (Laboratorios de Cómputo). 

 
 

III. REFERENCIAS:  

 Políticas establecidas por el Centro de Informática y los Manuales de procedimientos.   
 

IV. LINEAMIENTOS: 

 Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) escanear sus unidades de 
almacenamiento portátiles en caso de ser utilizados en los laboratorios de cómputo. 

 Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) observar y respetar el 
reglamento de los laboratorios de cómputo de la FCA, con el fin de evitar incurrir en una 
falta y hacerse acreedores a la sanción correspondiente. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), supervisar el 
buen uso y funcionamiento de los equipos de cómputo de la FCA. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), informar a los 
alumnos y/o profesores la duración de las prácticas grupales, seminarios, diplomados y 
cursos extracurriculares de acuerdo al contenido y duración del tema. 

 Es responsabilidad del personal en turno informar en tiempo y forma al responsable de  
Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), cualquier anomalía detectada por los 
alumnos y profesores. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), mantener 
actualizados los equipos de cómputo de acuerdo a las necesidades requeridas por la 
formación académica. 
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V. DEFINICIONES: 

Prácticas individuales: Servicio que se proporciona a los alumnos de la Facultad, durante 
dos horas, reservadas para el desarrollo de prácticas académicas, trabajos de investigación 
y/o consultas de internet. 
 
 

VI. MÉTODO: 

6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades   
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

1

Al terminar la práctica cerrar las 
aplicaciones y retirar las 
unidades de almacenamiento 
portátiles, recoger sus cosas 
personales y acudir con el 
responsable del laboratorio 5

Si el equipo se encuentra en 
buenas condiciones, entregar 
documentación y así permitir su 
retiro

6

IFE y comprobante de 
inscripción

Formato LABSC-03

En caso de detectar 
cualquier anomalía deberá 
registrarlo en el formato 
LABSC-03, y dar aviso al 
personal administrativo, 
para su seguimiento

Una vez informada la causa 
del desperfecto ocasionado al 
equipo de cómputo, se aplicará 
la sanción correspondiente

8

7

FIN

ATENCIÓN A USUARIOS
LABORATORIOS DE CÓMPUTO

UTILIZACIÓN DEL EQUIPO DE CÓMPUTO PARA 
PRÁCTICAS  INDIVIDUALES

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
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DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
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1 
 
Presentar 
credencial de 
alumno de la FCA 
vigente, de no 
contar con ella 
presentar 
credencial del 
IFE, comprobante 
de inscripción al 
semestre lectivo 
vigente  

Alumno / Profesor Ingresar y hacer 
uso de los 
equipos en  el 
laboratorio de 
cómputo 

Alumno / Profesor Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Credencial de 
alumno de la FCA,  
IFE, comprobante 
de inscripción y 
comprobante de 

escaneo. 

2 

 
 
 
 
 

 
 
 

En caso de no 
contar con la 
documentación 
necesaria en 
prácticas 
individuales no 
podrá hacer uso 
del equipo   

Alumno / Profesor 
 
Evitar que se 
caiga en violación 
del reglamento de 
laboratorio de 
cómputo 

Alumno / Profesor Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

3 Asignar equipo de 
cómputo al 
alumno y/o 
profesor 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Hacer uso de la 
máquina 
asignada al 
alumno y/o 
profesor 
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4 

 

Registrar los 
datos de cada 
alumno y / o 
profesor en la 
forma LABSC-03 
de acuerdo al 
equipo que le fue 
asignado y coloca 
la identificación 
del alumno en la 
mesa de control 
sobre el número 
del equipo 
asignado. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Registro y control 
de usuarios. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

Formato    LABSC-
03 

5 
“Al terminar la 
práctica” cerrar 
todas las 
aplicaciones que 
utilizó y retirar 
unidades de 
almacenamiento 
portátiles (discos 
flexibles, Cd’s, 
memorias USB), 
recoger sus 
cosas 

Alumno / Profesor Recoger 
documentación, 
cerrar todas las 
aplicaciones; 
dejar el equipo en 
orden y 
abandonar la sala 

Alumno / Profesor Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 
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6 Si el equipo se 
encuentra en 
buenas 
condiciones, 
entregar la 
documentación 
solicitada al 
ingresar al 
laboratorio y así 
permitir su retiro 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Concluir  la 
solicitud del 
alumno y/o 
profesor 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / Profesor  

7 
  
En caso de 
detectar cualquier 
anomalía del 
equipo de 
cómputo deberá 
registrarlo en el 
formato LABSC-
05 y dar aviso al 
personal 
administrativo en 
turno, quien se 
encargará de dar 
seguimiento del 
reporte 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Registrar el 
estado actual del 
equipo de 
cómputo, dándole 
el seguimiento 
correspondiente 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Formato    LABSC-
05 
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8 
 
Una vez 
informada la 
causa del 
desperfecto 
ocasionado al 
equipo de 
cómputo se 
aplicará la 
sanción 
correspondiente 
del reglamento de 
laboratorios de 
cómputo de la 
FCA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento 
establecido por 
Atención a 
Usuarios 
(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno  
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VII. INDICADORES: 
 
 

ACTIVIDAD CRITICA MEDICIÓN UNIDAD A MEDIR 

Asignación de equipo de cómputo 
a los usuarios (alumnos y/o 
profesores) de prácticas de 
manera individual. 

Servicio que se proporciona de 
manera individual.  

Número de grupos atendidos 
durante el semestre lectivo 
vigente. 

 

  

VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

1 LABSC-03 Formato de “Registro y control de 
usuarios”. 

2 LABSC-04 Reglamento de Laboratorios de 
Cómputo. 

3 LABSC-05 Bitácora del Laboratorio de Cómputo. 

4  Comprobante de escaneo.  
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I. OBJETIVO:  
Proporcionar  los servicios informáticos a través de la infraestructura de los laboratorios de 
cómputo a los alumnos y profesores de la FCA., para ayudar a la impartición de la clase,  
formación académica y desarrollo profesional. 

 
II. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a: 
 Alumnos y Profesores de la FCA. 
 Departamento de Atención a Usuarios (Laboratorios de Cómputo). 

 
III. REFERENCIAS:  

 Políticas establecidas por el Centro de Informática y los Manuales de procedimientos.   
 

IV. LINEAMIENTOS: 
 

 Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) escanear sus unidades de 
almacenamiento portátiles en caso de ser utilizados en los laboratorios de cómputo. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), controlar y 
asignar los equipos instalados en el laboratorio a los alumnos y/o profesores adscritos a 
la FCA de acuerdo a la disponibilidad y capacidad en los mismos. 

 Es responsabilidad de los Profesores de acuerdo a lo estipulado por Atención a 
Usuarios (Laboratorios de Cómputo) respetar la tolerancia de 20 min. (en caso de 
práctica grupal). 

 Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) observar y respetar el 
reglamento de los laboratorios de cómputo de la FCA, con el fin de evitar incurrir en una 
falta y hacerse acreedores a la sanción correspondiente. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), supervisar el 
buen uso y funcionamiento de los equipos de cómputo de la FCA. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), informar a los 
alumnos y/o profesores la duración de las prácticas grupales, seminarios, diplomados y 
cursos extracurriculares de acuerdo al contenido y duración del tema. 

 Es responsabilidad del personal en turno informar en tiempo y forma al responsable de  
Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), cualquier anomalía detectada por los 
alumnos y profesores. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Laboratorios de cómputo), mantener 
actualizados los equipos de cómputo de acuerdo a las necesidades requeridas por la 
formación académica 
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V. DEFINICIONES: 
 
Práctica de grupo: Servicio que se proporciona a los profesores y alumnos de la Facultad,  
para utilizar el laboratorio de cómputo durante las horas requeridas para el desarrollo de su 
clase. 
 
 

VI. METODO: 
6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades   
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UTILIZACIÓN DEL EQUIPO DE CÓMPUTO PARA 
PRÁCTICAS  GRUPALES

CÓDIGO:

CIFCA-ATU/02
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3 DE 10

ALUMNO
ATENCIÓN A USUARIOS 

(LABORATORIOS DE 
CÓMPUTO)

PROFESOR

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: FECHA: REVISIÓN:

L.I. CLAUDIA RIEBELING 
NAVARRO 

MARZO/2008 0

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

1

En caso de no contar con la 
documentación anterior para 
prácticas grupales, esperar la 
asignación de un equipo, una 
vez que ha ingresado todo el 
grupo. 2

Credencial.

Comprobante de escaneo. 

IFE y Comprobante de 
inscripción.

Presentar credencial de la FCA 
o IFE; comprobante de 
inscripción al semestre lectivo 
vigente y comprobante de 
escaneo. 

1

Respetar la tolerancia máxima 
en caso de ser práctica grupal. 

3

En caso de no presentarse 
dentro de la tolerancia máxima 
se reasignará la salapara su 
uso individual. 

4

Realizar el escaneo de las 
unidades de almacenamiento 
portátil, con la supervisión del 
profesor al inicio de la clase. 

5

Formato LABSC-03

Registrar los datos de 
alumno/profesor en la 
forma LABSC-03 de 
acuerdo al equipo 
asignado colocando la 
identificación del usuario 
sobre el No. del equipo 
asignado. 6

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

 



 

 

Credencial.

FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN 

CENTRO DE INFORMÁTICA 
ATENCIÓN A USUARIOS

UTILIZACIÓN DEL EQUIPO DE CÓMPUTO PARA 
PRÁCTICAS  GRUPALES

CÓDIGO:

CIFCA-ATU/02
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ALUMNO
ATENCIÓN A USUARIOS 

(LABORATORIOS DE 
CÓMPUTO)

PROFESOR

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: FECHA: REVISIÓN:
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MARZO/2008 0

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

1

Al terminar la práctica cerrar las 
aplicaciones y retirar las 
unidades de almacenamiento 
portátiles, recoger sus cosas 
personales y acudir con el 
responsable del laboratorio. 8

10

Si el equipo se encuentra en 
buenas condiciones, entregar 
documentación y así permitir su 
retiro. 

9

IFE y comprobante de 
inscripción.

Inspeccionar que el equipo de 
cómputo se encuentre en buen 
estado. 

Formato LABSC-03

En caso de detectar 
cualquier anomalía deberá 
registrarlo en el formato 
LABSC-03, y dar aviso al 
personal administrativo, 
para su seguimiento.

Una vez informada la causa 
del desperfecto ocasionado al 
equipo de cómputo, se aplicará 
la sanción correspondiente. 

11

FIN

10

7

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

L.A. LONARDO 
GUERRERO VAZQUEZ

 



FACULT AD DE CO NT ADURÍ A Y ADMI NIST RACIÓN 

CENTRO DE INFORMATICA 
CÓDIGO: 

CIFCA-ATU/02 

 

 
 

ATENCIÓN A USUARIOS  

LABO R ATO RI O  DE CÓ M PUTO   

UTIL IZ ACIÓN DEL EQUIPO DE CÓM PUTO PARA PRÁCT ICAS 
GRUP ALES 

6.2. Descripción de actividades 

PÁGINA: 
 
 5 de 11 
 

ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
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1 Presentar 
credencial de 
alumno de la FCA 
vigente, de no 
contar con ella 
presentar 
credencial del 
IFE, comprobante 
de inscripción al 
semestre lectivo 
vigente.  

Alumno Ingresar y hacer 
uso de los 

equipos en  el 
laboratorio de 

cómputo. 

Alumno Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Credencial de 
alumno de la FCA,  
IFE, comprobante 
de inscripción y 
comprobante de 

escaneo 

2 En caso de no 
contar con la 
documentación 
necesaria en 
prácticas 
grupales espera 
la posible 
asignación de 
equipo, una vez 
que han 
ingresado todos.   

Alumno  Hacer uso de los 
equipos de 
cómputo. 

Alumno  Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
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3 

 

Respetar la 
tolerancia 
máxima de 
ingreso a la sala 
de cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento de los 

laboratorios de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / Profesor  

4 De no 
presentarse 
dentro de la 
tolerancia 
máxima de 
ingreso a la sala,  
se reasignará 
para su uso 
individual. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento de los 

laboratorios de 
cómputo de la 

FCA. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

5 
Realizar el 
escaneo de las 
unidades de 
almacenamiento 
portátil con la 
supervisión del 
profesor antes de 
iniciar la clase. 

Profesor Proteger los 
equipos del 

laboratorio de 
cómputo contra 

algún virus 
informático.  

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / Profesor  
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
  

ELABORÓ: 
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6 

 

Registrar los 
datos de cada 
alumno en la 
forma LABSC-03 
de acuerdo al 
equipo que le fue 
asignado y coloca 
la identificación 
del alumno en la 
mesa de control 
sobre el número 
del equipo 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Registro y control 
de usuarios. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

Formato    LABSC-03 

7 Inspeccionar que 
el equipo de 
cómputo se 
encuentre en 
buen estado. 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Validar el buen 
funcionamiento 
del equipo de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 
(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
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8 “Al terminar la 
práctica” cerrar 
todas las 
aplicaciones que 
utilizó y retirar 
unidades de 
almacenamiento 
portátiles (discos 
flexibles, Cd’s, 
memorias USB), 
recoger sus 
cosas personales 
y acudir con el 
responsable del 
laboratorio a la 
mesa de control. 

Alumno Recoger 
documentación, 
cerrar todas las 

aplicaciones; 
dejar el equipo en 

orden y 
abandonar la 

sala. 

Alumno Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

9 
Si el equipo se 
encuentra en 
buenas 
condiciones, 
entregar la 
documentación 
solicitada y así 
permitir su retiro.      

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Concluir  la 
solicitud del 
alumno y/o 
profesor. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / Profesor  
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HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
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10 En caso de 
detectar cualquier 
anomalía del 
equipo de 
cómputo deberá 
registrarlo en el 
formato LABSC-
05 y dar aviso al 
personal 
administrativo en 
turno, quien se 
encargará de dar 
seguimiento del 
reporte. 

 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Registrar el 
estado actual del 

equipo de 
cómputo, dándole 

el seguimiento 
correspondiente.  

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo). 

Formato    LABSC-
05 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
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11 Una vez 
informada la 
causa del 
desperfecto 
ocasionado al 
equipo de 
cómputo se 
aplicará la 
sanción 
correspondiente 
del reglamento de 
laboratorios de 
cómputo de la 
FCA 

 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento 

establecido por 
Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo). 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno  
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VII. INDICADORES: 

 
 

ACTIVIDAD CRITICA MEDICIÓN UNIDAD A MEDIR 

Asignación de equipo de cómputo 
a los usuarios (alumnos y/o 
profesores) de prácticas de 
manera grupal. 

Servicio que se proporciona de 
manera grupal.  

Número de grupos atendidos 
durante el semestre lectivo 
vigente. 

 
  
VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

1 LABSC-03 Formato de “Registro y 
control de usuarios”. 

2 LABSC-04 Reglamento de Laboratorios 
de Cómputo. 

3 LABSC-05 Bitácora del Laboratorio de 
Cómputo. 
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I. OBJETIVO:  

Resguardar la seguridad de los equipos de los laboratorios de cómputo de la FCA, e 
impedir accesos no autorizados, daños a los sistemas y / o software a la Red, e 
interferencias a las vías de comunicación, así como proteger de el robo de información y /o 
a las instalaciones. 

II. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a: 
 Departamento de Atención a Usuarios (Laboratorios de Cómputo). 
 Comunidad de la FCA. 

III. REFERENCIAS:  

 Políticas establecidas por el Centro de Informática y los manuales de procedimientos. 
 

IV. LINEAMIENTOS: 

 Es responsabilidad del Departamento de Atención a Usuarios (Laboratorios de 
cómputo), dar apertura a los laboratorios a las 6:45 a.m. y cerrar a la 21:45 p.m. para 
preparar las máquinas y verificar que se encuentran en perfecto funcionamiento. 

 Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) observar y respetar el 
reglamento de los laboratorios de cómputo de la FCA, con el fin de evitar incurrir en 
una falta y hacerse acreedores a la sanción correspondiente. 

 Supervisar el buen uso y funcionamiento de los equipos de cómputo de la FCA. 

 Informar a los alumnos y/o profesores la duración de las prácticas grupales, 
seminarios, diplomados y cursos extracurriculares de acuerdo al contenido y horarios 
asignados para cada evento. 

 Mantener actualizados los equipos de cómputo de acuerdo a las necesidades 
requeridas por la formación académica. 

 Es responsabilidad del Departamento de Atención a Usuarios (Laboratorios de 
cómputo), controlar y asignar los equipos instalados en el laboratorio a los alumnos y/o 
profesores adscritos a la FCA de acuerdo a la disponibilidad y capacidad en los 
mismos. 
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V. DEFINICIONES: 

Acceso no autorizado: Cuando el alumno que solicita el servicio en el laboratorio de cómputo 
no presenta la documentación requerida. 

Inventario diario: Documento en el cual se registra el número de equipos de cómputo 
instalados en cada laboratorio. 

VI. MÉTODO: 

6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades   
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ALUMNOATENCIÓN A USUARIOS 
(LABORATORIOS DE 

CÓMPUTO)
PROFESOR

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

ATENCIÓN A USUARIOS
LABORATORIOS DE CÓMPUTO

CONTROL DE LOS LABORATORIOS DE CÓMPUTO

Credencial.

Comprobante de escaneo. 

IFE y Comprobante de 
inscripción.

Presentar credencial de la FCA 
o IFE; comprobante de 
inscripción al semestre lectivo 
vigente.

3

Abrir  los laboratorios de 
cómputo a las 6:45 a.m. y 
cerrar a las 21:45 p.m.

Inventario diario de 
laboratorios de 

cómputo.

Encender el equipo de 
cómputo, realizar la 
inspección, verificar y 
registrar que se 
encuentran en buen 
estado y dar acceso a los 
usuarios 2

1

0

1

¿Cuenta con la 
documentación para 

prácticas 
individuales?

No podrá hacer 
uso del equipo 
de cómputo.

FIN

4 SI

NO

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: FECHA: REVISIÓN:
MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTINEZ MARZO/2008L.I. CLAUDIA REBELING 

NAVARRO 

Asignar equipo de cómputo al 
alumno/profesor.

5

LIC RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA
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ATENCIÓN A USUARIOS

LABORATORIOS DE CÓMPUTO

CONTROL DE LOS LABORATORIOS DE CÓMPUTO

CÓDIGO:

CIFCA-ATU/05

PÁGINA:

4 DE 12

ALUMNOATENCIÓN A USUARIOS 
(LABORATORIOS DE 

CÓMPUTO)

PROFESOR

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

En caso de no presentarse 
dentro de la tolerancia máxima 
se reasignará para su uso. 

7

Formato LABSC-03

Registrar los datos de 
alumno/profesor en la 
forma LABSC-03 de 
acuerdo al equipo 
asignado colocando la 
identificación del usuario 
sobre el No. del equipo 
asignado.

Realizar el escaneo de las 
unidades de almacenamiento 
portátil, con la supervisión del 
profesor al inicio de la clase. 

8

9

1

Respetar la tolerancia máxima 
en caso de ser práctica grupal. 

6

Al terminar la práctica cerrar las 
aplicaciones y retirar las 
unidades de almacenamiento 
portátiles, recoger sus cosas 
personales y acudir con el 
responsable del laboratorio. 10

2

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: FECHA: REVISIÓN:
MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTINEZ 

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA MARZO/2008

L.I. CLAUDIA REBELING 
NAVARRO 0

Inspeccionar que el equipo de 
cómputo se encuentre en buen 
estado. 

11
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PÁGINA: 

 6 de 13 

 

ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
  

ELABORÓ: 
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1 Abrir  los 
laboratorios de 
cómputo a las 
6:45 a.m. y cerrar 
a las 21:45 p.m. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Dar servicio a los 
usuarios de los 
laboratorios de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

2 Encender el 
equipo de 
cómputo, realizar 
la inspección, 
verificar y registrar 
que se encuentran 
en buen estado y 
dar acceso a los 
usuarios. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Asegurar que los 
equipos se 
encuentran 
funcionando de 
acuerdo a lo 
establecido en el 
reglamento de 
laboratorios de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Inventario diario de 
laboratorios de 

cómputo 

3 Presentar 
credencial de 
alumno de la FCA 
vigente, de no 
contar con ella 
presentar 
credencial del IFE, 
comprobante de 
inscripción al 
semestre lectivo 
vigente. 

Alumno Ingresar y hacer 
uso de los 
equipos en  el 
laboratorio de 
cómputo. 

Alumno Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Credencial de 
alumno de la FCA,  
IFE, comprobante 
de inscripción y 
comprobante de 

escaneo 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
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4 En caso de no 
contar con la 
documentación 
necesaria en 
prácticas grupales 
espera la posible 
asignación de 
equipo, una vez 
que ha ingresado 
todo el grupo si 
son individuales 
definitivamente no 
podrá hacer uso 
del equipo. 

 

 

Alumno Hacer uso de los 
equipos de 
cómputo. 

Alumno Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

5 Asignar un equipo 
de cómputo al 
alumno una vez 
cubiertos los 
requisitos 
anteriores. 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Hacer uso de los 
equipos en  el 
laboratorio de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno  
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6 Respetar la 
tolerancia máxima 
de ingreso a la 
sala de cómputo 
asignada,  en caso 
de ser practica 
grupal. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento de 
los laboratorios 
de cómputo de la 
FCA. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / 
Profesor 

 

7 En caso de no 
presentarse dentro 
de la tolerancia 
máxima de 
ingreso a la sala,  
se reasignará para 
su uso individual. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento de 
los laboratorios 
de cómputo de la 
FCA. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

8 Realizar el 
escaneo de las 
unidades de 
almacenamiento 
portátil con la 
supervisión del 
profesor antes de 
iniciar la clase. 

 

 

Alumno / 
Profesor 

Proteger los 
equipos del 
laboratorio de 
cómputo contra 
algún virus 
informático. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / 
Profesor 
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9 Registrar los datos 
de cada alumno 
en la forma 
LABSC-03 de 
acuerdo al equipo 
que le fue 
asignado,coloca la 
identificación del 
alumno en la 
mesa de control 
sobre el número 
del equipo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Registro y control 
de usuarios. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Formato    LABSC-
03 
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10 “Al terminar la 
práctica” cerrar 
todas las 
aplicaciones que 
utilizó y retirar 
unidades de 
almacenamiento 
portátiles (discos 
flexibles, Cd’s, 
memorias USB), 
recoger sus cosas 
personales y 
acudir con el 
responsable del 
laboratorio a la 
mesa de control. 

Alumno Recoger 
documentación, 
cerrar todas las 
aplicaciones; 
dejar el equipo 
en orden y 
abandonar la 
sala. 

Alumno Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

 

11 Inspeccionar que 
el equipo de 
cómputo se 
encuentre en buen 
estado. 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Validar el buen 
funcionamiento 
del equipo de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 
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12 Si el equipo se 
encuentra en 
buenas 
condiciones, 
entregar la 
documentación 
solicitada al 
ingresar al 
laboratorio y así 
permitir su retiro. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Concluir  la 
solicitud del 
alumno y/o 
profesor. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno / 
Profesor 

 

13 En caso de 
detectar cualquier 
anomalía del 
equipo de 
cómputo deberá 
registrarlo en el 
formato LABSC-05 
y dar aviso al 
personal 
administrativo en 
turno, quien se 
encargará de dar 
seguimiento del 
reporte. 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Registrar el 
estado actual del 
equipo de 
cómputo, 
dándole el 
seguimiento 
correspondiente. 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Formato    LABSC-
05 
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14 Una vez informada 
la causa del 
desperfecto 
ocasionado al 
equipo de 
cómputo se 
aplicará la sanción 
correspondiente 
del reglamento de 
laboratorios de 
cómputo de la 
FCA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Aplicar el 
reglamento 
establecido por 
Atención a 
Usuarios 
(Laboratorios de 
Cómputo). 

Atención a 
Usuarios 

(Laboratorios de 
Cómputo) 

Alumno  
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VII.    INDICADORES 

 
 
ACTIVIDAD CRITICA MEDICIÓN UNIDAD A MEDIR 

Asignación de equipo de 
cómputo a los usuarios 
(alumnos y/o profesores) de 
prácticas de manera grupal o 
individual. 

Servicio que se proporciona 
de manera grupal o individual.  

Número de grupos atendidos 
durante el semestre lectivo 
vigente. 

 
  

VIII.  ANEXOS  
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

1 LABSC-03 Registro y control de usuarios. 

2 LABSC-04 Reglamento de Laboratorios de 
Cómputo. 

3 LABSC-05 Bitácora del Laboratorio de Cómputo. 

4  Inventario diario de laboratorios de 
cómputo.  
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I. OBJETIVO: 

Proporcionar a las áreas de la FCA, del equipo de cómputo acorde a lo requerido para el 
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el SIEC. 

II. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a: 
 Áreas usuarias de la FCA. 
 Departamento de Atención a Usuarios (Administración de Infraestructura). 

III. REFERENCIAS: 

 Políticas establecidas por el Centro de Informática y los Manuales de Procedimientos. 
 Procedimientos para el control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Dirección 

General de Patrimonio Universitario. 

IV. LINEAMIENTOS: 

 El usuario deberá efectuar la solicitud, especificando de manera clara, las 
características del equipo de cómputo requerido para el desarrollo de sus funciones. 

 Es responsabilidad del Centro de Informática (CIFCA) (Atención a Usuarios) la 
asignación del equipo de cómputo perteneciente a la FCA,  a las diferentes áreas 
usuarias. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Administración de Infraestructura),  contar 
con la información actualizada  y oportuna de la disponibilidad de equipos de cómputo. 

 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Administración de Infraestructura), verificar 
que los equipos asignados a los usuarios se encuentren funcionando y en buenas 
condiciones al momento de su entrega. 

 El equipo de cómputo se asignará y entregará toda vez que se efectúe la firma del 
resguardo correspondiente por parte del usuario. 

 Es responsabilidad del usuario el buen uso y conservación de los equipos que le han 
sido asignados y notificar cualquier anomalía ya sea en su funcionamiento ó deterioro 
físico. 
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 Es responsabilidad de Atención a Usuarios (Administración de Infraestructura), 
mantener actualizada la información del equipo asignado, que se encuentra en las 
diferentes áreas de la FCA. 

V. DEFINICIONES: 

Asignación.  Otorgar bajo resguardo de los usuarios de un área específica, el equipo de 
cómputo necesario para desempeñar sus funciones. 

Préstamo.   Otorgar bajo resguardo por tiempo determinado a los usuarios de un área 
específica, el equipo de cómputo necesario para desempeñar sus funciones. 

Reserva del equipo.  Equipo de cómputo bajo resguardo del Centro de Informática y que 
se encuentra disponible para una futura asignación o préstamo entre las diversas áreas de 
la Facultad. 

Resguardo. Documento que firma el responsable del equipo de cómputo, para 
salvaguardar el bien. 

SIEC. Sistema de Inventario del Equipo de Cómputo de la FCA. 

Usuario responsable. Personal de la Facultad que firma el resguardo del equipo de 
cómputo, asignado a su cargo. 

VI. MÉTODO: 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 
ÁREA SOLICITANTE ATENCIÓN A 

USUARIOS (SOPORTE 
TÉCNICO) 

ATENCIÓN A 
USUARIOS 

(ADMINISTRACIÓN DE 
INFRAESTRUCTURA) 

JEFATURA DEL CIFCA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

 
 
Oficio 
 

Solicitar por medio de oficio 
equipo de cómputo. 

1  
 
Oficio 
 

Recibir oficio del equipo de 
cómputo y solicitar informe 
de equipo en existencia.  

2 

 
 
Oficio 
 

Generar y entregar informe 
del inventario de 
existencias del equipo de 
cómputo.  

3 

 
 
Oficio 
 

Notificar por medio de oficio 
el motivo del rechazo.  

5 

FIN 

Dar instrucciones al 
Departamento de Atención 
a Usuarios (Administración 
de Infraestructura), para la 
asignación o préstamo.  

6 
Asignar y enviar el equipo 
de cómputo al 
Departamento de Atención 
a Usuarios (Soporte 
Técnico).  

7 

1 

Evaluar y 
autorizar la 
solicitud.  

 
4 

NO 

SI 
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 
ÁREA SOLICITANTE ATENCIÓN A 

USUARIOS (SOPORTE 
TÉCNICO) 

ATENCIÓN A 
USUARIOS 

(ADMINISTRACIÓN DE 
INFRAESTRUCTURA) 

JEFATURA DEL CIFCA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Preparar el equipo de 
cómputo de acuerdo a los 
requerimientos solicitados.   

8 

1 

Entregar el equipo de 
cómputo con las 
características requeridas 
en la solicitud.   

9 
 
Resguardo 
original y copia 
 

Capturar los datos del equipo 
de cómputo en el SIEC 
determinando si es 
asignación o préstamo e 
imprimir original y  
copia del resguardo. 10 

 
 
Resguardo 
 

Entregar equipo de cómputo 
y resguardo al área 
solicitante.  

11 

 
 
Resguardo 
 

Archivar original 
y resguardo 

firmado por el 
usuario. 

13 

2 

 
 
Resguardo 
 

Recibir equipo de cómputo, 
firmar el resguardo y 
conservar la copia. 

12 
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

ÁREA SOLICITANTE ATENCIÓN A 
USUARIOS (SOPORTE 

TÉCNICO) 

ATENCIÓN A 
USUARIOS 

(ADMINISTRACIÓN DE 
INFRAESTRUCTURA) 

JEFATURA DEL CIFCA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

Retirar el equipo de cómputo 
al vencimiento del plazo.  

15 

Si es préstamo notificar al 
usuario del vencimiento y 
solicitar la devolución del 
equipo de cómputo. 

14 

 
 
Resguardo  
 

Recibir y firmar el resguardo 
de la devolución.   

16 

 
 
Resguardo  
 

Entregar copia del resguardo 
y registrar en el SIEC la 
fecha de la devolución.   

17 

FIN 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO HACE ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 

ÁREA USUARIA 
Ó USUARIO 

DOCUMENTOS 
UTILIZADOS 
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1 Solicitar por medio de 
oficio, equipo de 
cómputo a la Jefatura 
del Centro de 
Informática. 

Área solicitante Desarrollar las tareas 
asignadas acorde  a 
su función. 

Área solicitante Jefatura del 
CIFCA 

Oficio 

2 

 
Recibir oficio del 
equipo de cómputo y 
solicitar informe al 
departamento de 
Atención a Usuarios 
(Administración de 
Infraestructura) del 
equipo en existencia. 

Jefatura del 
CIFCA 

Evaluar la existencia y 
posible  asignación o 
préstamo del equipo 
de cómputo,  de 
acuerdo a  los 
requerimientos 
solicitados. 

Jefatura del 
CIFCA 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

Oficio 

3 

 
Generar y entregar  
informe del inventario 
de existencias del 
equipo de cómputo a 
la Jefatura de CIFCA. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Verificar y evaluar  la 
existencia de los 
equipos de cómputo 
para se asignados. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Jefatura del 
CIFCA 

Oficio 

4 Evaluar y autorizar la 
solicitud. 

Jefatura del 
CIFCA 

Asignación del equipo 
de acuerdo a los 
requerimientos 
solicitados. 

Jefatura del 
CIFCA 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 
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5 

 

Si no es aprobada la 
solicitud, notificar por 
medio de oficio al área 
solicitante. 

Jefatura del 
CIFCA 

Informar el motivo del 
rechazo de la solicitud. 

Jefatura del 
CIFCA 

Área solicitante Oficio 

6 Si es aprobada la 
solicitud da 
instrucciones al 
departamento de 
Atención a Usuarios 
(Administración de 
Infraestructura) para la 
asignación o 
préstamo. 

Jefatura del 
CIFCA 

Atender la solicitud de 
equipo de cómputo. 

 
 

Jefatura del 
CIFCA 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

 

7 Asignar y enviar el 
equipo de cómputo al 
Departamento de 
Atención a Usuarios 
(Soporte Técnico). 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Preparar el equipo de 
cómputo de acuerdo a 
los requerimientos 
solicitados por el 
usuario. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 
(Soporte 
Técnico) 

 

8 Preparar el equipo de 
cómputo de acuerdo a 
los requerimientos 
solicitados. 

 

Atención a 
Usuarios (Soporte 

Técnico) 

Instalar el software al 
equipo con base en los 
requerimientos 
solicitados. 

Atención a 
Usuarios (Soporte 

Técnico) 

Área solicitante  
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9 Entregar el equipo de 
cómputo con las 
características 
requeridas en la 
solicitud. 

Atención a 
Usuarios (Soporte 

Técnico) 

Turnar el equipo de 
cómputo de acuerdo  a 
los requerimientos 
solicitados.  

Atención a 
Usuarios (Soporte 

Técnico) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

 

10 Capturar los datos del 
equipo de cómputo en 
el SIEC determinando 
si es asignación o 
préstamo e imprimir 
original y copia del 
resguardo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Alimentar y actualizar  
el sistema de control 
de inventarios.  

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

Resguardo 
original y copia 

11 Entregar equipo de 
cómputo y resguardo 
al área solicitante. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Atender  la solicitud 
del usuario y asignar el 
equipo solicitado.  

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Área solicitante Resguardo 

12 Recibir el equipo de 
cómputo, firmar el 
resguardo y conservar 
la copia. 

Área solicitante Concluir el trámite. Área solicitante Área solicitante Resguardo 
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13 Archivar el original del 
resguardo del equipo 
de cómputo firmado 
por el usuario. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Actualización y control 
de los inventarios en el 
SIEC. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

Resguardo 

14  Si es préstamo 
notificar al usuario del 
vencimiento y solicitar 
la devolución del 
equipo de cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

 Devolución del equipo 
prestado. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Jefatura del 
CIFCA 

 

15 Retirar el equipo de 
cómputo al 
vencimiento del plazo 
del préstamo y generar 
el resguardo 
correspondiente. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Reintegrarlo a la 
reserva del equipo de 
cómputo en custodia 
del CIFCA. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

 

16 Recibir y firmar el 
resguardo de la 
devolución. 

Área solicitante Comprobar la entrega 
y condiciones del 
equipo.  

Área solicitante Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

Resguardo 
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17 Entregar copia del 
resguardo firmado y 
registrar en el SIEC la 
fecha de devolución 
del equipo de 
cómputo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Actualizar el control de 
inventarios. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
Infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

Infraestructura) 

Resguardo 
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VII. INDICADORES 
 

Actividad critica Medición Unidad a medir 

Entrega de equipo de cómputo 
al solicitante. 

Entrega en tiempo y forma, 
el equipo de cómputo. 

Firma del resguardo por el 
área solicitante, la 
aceptación del equipo de 
cómputo asignado.  

Registro de la asignación o 
préstamo de equipo de 
cómputo, en el sistema SIEC. 

Veracidad de los datos 
registrados. 

Reporte trimestral de 
equipos de cómputo activos 
y en reservas. 

Reporte trimestral de 
equipos de cómputo 
entregados al personal 
administrativo de la 
Facultad. 

 
 
 
 

VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

AI-D001 Resguardo de equipo de cómputo.  

AI-D003 Resguardo de equipo de cómputo en 
calidad de préstamo.  
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I. OBJETIVO: 

Retirar el equipo de cómputo asignado a un usuario, ya sea de manera temporal o 
definitiva, liberándolo de la responsabilidad del resguardo correspondiente así como, 
actualizar el sistema del control de equipos asignados. 

II. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a: 
 Usuarios de la FCA que tengan equipo de cómputo. 
 Departamento de Atención a Usuarios (Administración de Infraestructura). 

III. REFERENCIAS: 

 Políticas establecidas por el Centro de Informática y los Manuales de procedimientos. 
 Procedimientos para el control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Dirección General 

de Patrimonio Universitario.  

IV. LINEAMIENTOS: 

 Es responsabilidad del Departamento de Atención a Usuarios (Administración de 
infraestructura), la desasignación del equipo de cómputo de las áreas usuarias de la 
FCA.  

 Es responsabilidad del Departamento de Atención a Usuarios (Administración de 
infraestructura), entregar resguardo firmado al usuario que avale el retiro del equipo de 
cómputo, liberándolo de la responsabilidad de su uso.  

 Es responsabilidad del Departamento de Atención a Usuarios (Administración de 
infraestructura), salvaguardar los equipos que han sido desasignados a un usuario,  
hasta el momento de una nueva asignación o sean retirados por baja temporal o 
definitiva, ser obsoletos, no tener vida útil ó el costo de reparación sea considerado 
incosteable. 

V. DEFINICIONES: 

Asignación. Otorgar bajo resguardo de los usuarios de un área específica, el equipo de 
cómputo necesario para desempeñar sus funciones. 

Desasignación. Quitar la responsabilidad bajo resguardo (por tiempo indefinido o 
determinado) de los usuarios de un área específica, el equipo de cómputo proporcionado 
para desempeñar sus funciones. 
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Reserva del equipo.  Equipo de cómputo bajo resguardo del Centro de Informática y que 
se encuentra disponible para una futura asignación o préstamo entre las diversas áreas de 
la Facultad. 

Resguardo. Documento que firma el responsable del equipo de cómputo, para 
salvaguardar el bien. 

SIEC. Sistema de Inventario del Equipo de Cómputo de la FCA. 

Usuario responsable. Personal de la Facultad que firma el resguardo del equipo de 
cómputo, asignado a su cargo. 

VI. MÉTODO: 

 6.1 Diagrama de flujo 
 6.2 Descripción de actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

CENTRO DE INFORMÁTICA 

RESPONSABLE DEL ÁREA QUE 
SOLICITA EL EQUIPO DE CÓMPUTO

ATENCIÓN A USUARIOS 
ADMINISTRACIÓN DE INFRAESTRUCTURA

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

1

Tomar del SIEC el 
número de inventario del 
equipo de cómputo.

3

Oficio

Solicitar por medio de 
oficio, la cancelación del 
equipo de cómputo por 
descompostura ó 
terminación del evento. 1

Ingresar los datos en el 
SIEC referentes al equipo 
de cómputo a desasignar.

4

Oficio 

Recibir oficio de 
cancelación del equipo de 
cómputo. 

2

Original y copia del 
resguardo

Generar la liberación del 
resguardo en el SIEC e 
imprimir original y copia.

5

FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN 

ATENCIÓN A USUARIOS
ADMINISTRACIÓN DE INFRAESTRUCTURA
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 Resguardo

Original y copia del 
resguardo

Firmar y entregar el resguardo 
original y copia al usuario que 
deja el equipo de cómputo a 
desasignar.

6

1

Retirar el equipo de cómputo 
que ampara el resguardo. 

7

FIN

Original y copia del 
resguardo

Firmar original y copia del 
resguardo del equipo de 
cómputo y conservar la copia.

8

REVISÓ

MTRA. LETICIA ESTRADA 
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ELABORÓ

LIC. RUFINA NALLELY 
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CENTRO DE INFORMÁTICA 

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

RESPONSABLE DEL ÁREA QUE 
SOLICITA EL EQUIPO DE CÓMPUTO

ATENCIÓN A USUARIOS 
ADMINISTRACIÓN DE INFRAESTRUCTURA

Resguardo

Archivar resguardo firmado por 
el usuario.

9
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1 Solicitar por medio de 
oficio al 
Departamento de 
Atención a Usuarios 
(Administración de 
infraestructura), la 
cancelación de  la 
responsabilidad sobre 
el equipo de cómputo, 
por descompostura o 
por terminación del 
evento. 

Responsable del 
área que solicita 

el equipo de 
cómputo  

Entregar el equipo de 
cómputo a cambio del 

documento que lo 
libera de la 

responsabilidad del 
equipo de cómputo y 

la cancelación del 
resguardo. 

Responsable del 
área que solicita 

el equipo de 
cómputo  

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 

Oficio 

2 Recibir oficio de 
cancelación del 
equipo de cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Dar seguimiento al 
trámite de cancelación, 
del equipo de cómputo 

asignado.   

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Responsable del 
área que solicita 

el equipo de 
cómputo  

Oficio 

3 

 
Tomar del SIEC, el 
número de inventario 
del equipo de 
cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Verificar a nombre de 
quien está asignado el 
equipo de cómputo y 
cotejar el resguardo 

correspondiente. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 
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4 Ingresar los datos en 
el SIEC, referentes al 
equipo de cómputo a 
desasignar. 

 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Actualizar en el SIEC  
las  condiciones y 
ubicaciones de los 

equipos de cómputo.  

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 

 

5 Generar la liberación 
del resguardo en el 
SIEC e  imprimir 
original y copia 

. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Efectuar el trámite de 
cancelación del 

resguardo mediante la 
firma del usuario que 

tenía asignado el 
equipo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 

Original y copia 
del resguardo del 

equipo de 
cómputo 

6 Firmar y entregar el 
resguardo original y 
copia al usuario que 
deja el equipo de 
cómputo a 
desasignar. 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Liberar el resguardo y 
actualizar el SIEC. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 

Original y copia 
del resguardo del 

equipo de 
cómputo 
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7 

 

Retirar el equipo de 
cómputo que ampara  
el resguardo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Retirar el equipo de 
cómputo del lugar 

físico al que estaba 
asignado y mantenerlo 

bajo resguardo en 
tanto se determina su 

situación.  

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Responsable del 
área que solicita 

el equipo de 
cómputo 

Resguardo  

8 Firmar original y copia 
del resguardo del 
equipo de cómputo y 
conservar la copia. 

Responsable del 
área que solicita 

el equipo de 
cómputo 

Entregar el equipo de 
cómputo al Centro de 

Informática y 
deslindarse  de la  

responsabilidad sobre 
el mismo. 

Responsable del 
área que solicita 

el equipo de 
cómputo 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 

Resguardo 
original y copia 

9 Archivar el original del 
resguardo del equipo 
de cómputo firmado 
por el usuario. 

 

 

 

 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Actualizar el SIEC y 
conservar de manera 
física el antecedente 
del movimiento del 
equipo de cómputo. 

Atención a 
Usuarios 

(Administración de 
infraestructura) 

Atención a 
Usuarios 

(Administración 
de 

infraestructura) 

Resguardo 
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VII. INDICADORES 
 

Actividad critica Medición Unidad a medir 

Registro del movimiento en el 
SIEC. 

Veracidad de los datos 
registrados en el SIEC. 

Reporte trimestral de los 
equipos desasignados y en 
reservas. 

La actualización del 
inventario en reservas de la 
FCA.    

Firma de aceptación del 
formato AI-D002. 

 
 
 
 

VIII. ANEXOS 
 

ANEXO DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

AI-D002 Cancelación de resguardos de equipo 
de cómputo. 
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I. OBJETIVO:  

Dar solución oportuna a los incidentes de seguridad para el buen funcionamiento de los 
servidores de datos administrados por el Centro de Informática, 

 
II. ALCANCE: 
 

       Este procedimiento aplica a: 
 

 Departamento de Telecomunicaciones 
o Área Administración de Servidores de Datos CIFCA 

 Usuarios de los servidores administrados por CIFCA 
 

 
III. REFERENCIAS:  
 

Políticas establecidas por el Centro de Informática y los manuales de procedimientos 
 Normatividad de la Res UNAM. 
 Normatividad aplicable de la ISO 17799, generados por el Departamento de 

Telecomunicaciones. 
 

IV. LINEAMIENTOS: 

 El área de Atención a Usuarios es responsable de reportar los incidentes de los 
equipos,  servidores de datos al área de Administración de Servidores. 

 Es responsabilidad del Área de Administración de Servidores dar solución a los 
incidentes de los equipos servidores de datos reportados por el área de Atención a 
usuarios. 

 Todo incidente de seguridad en los servidores de CIFCA deberá reportarse, 
investigarse, escalarse, resolverse y documentarse de acuerdo a los procedimientos y 
lineamientos especificados para ello. 

 Esta política aplica a los equipos clase servidor se la FCA, así como los servicios 
proporcionados y la información contenida. 
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V. DEFINICIONES: 
Incidente: Se define como cualquier evento adverso que amenaza la confidencialidad, 
integridad o disponibilidad de los recursos de cómputo conectados a la red de datos de la 
FCA. Un evento adverso puede incluir ataques de negación de servicio, daño a cualquier 
parte del sistema, inserción de código malicioso, sondeos o escaneo no autorizados, 
intrusiones o intentos de intrusión y ataque interno. Cualquier violación a las políticas de 
seguridad, de uso aceptable y prácticas de cómputo constituye un incidente. 
 
Mitigación: Reducción de los efectos de un incidente o desastre; reducción o eliminación 
del riesgo. 
 
Dirección IP: Es un número que identifica de manera lógica a una computadora dentro de 
la red de datos que utilice un protocolo IP. 
 
Host: Nombre único asignado a un equipo conectado en la red, ayuda a identificar a los 
equipos sin tener que memorizar una dirección IP. 
 
Consola: Se refiere a un a Terminal (generalmente pantalla y teclado) conectada directa y 
físicamente al servidor, con acceso total y privilegiado al sistema. 
 
Rootkit: Serie de herramienta que permite a un intruso esconder los procesos y archivos 
que le dan acceso al sistema. 
 
Bitácora: Un registro secuencial y automatizado de los eventos que ocurren en el sistema. 
 
Súper Usuario: En UNIX, usuario administrativo con todos los privilegios sobre el sistema. 

 
VI. METODO: 

6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades   
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Recibir notificación de 
incidente de equipo 
servidor

1

Ingresar de forma 
remota en la consola del 
equipo afectado o iniciar 
sesión como súper 
usuario. 4

Forma TELE-07

Elaborar la Forma
TELE-07 con No. de 
folio consecutivo enviar 
a la dirección electrónica  
incidentes@correo.fca.
unam.mx 2

1

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

TELECOMUNICACIONES 
ADMINISTRACIÓN DE 

SERVIDORES
ATENCIÓN A USUARIOS

Forma TELE-07

Recibir la Forma TELE-
07 por correo electrónico 
con la información de las 
3 primeras secciones 
requisitadas 3

Anotar el diagnóstico 
preliminar en la sección 
4 de la Forma TELE-07

5

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
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1 Recibir 
notificación de 
incidente de 
equipo servidor 

Atención a 
Usuarios. 

Atender Solicitud 
del usuario. 

Atención a 
Usuarios. 

Atención a 
Usuarios 

 

2 Elaborar la Forma 
TELE-07 con No. 
de folio 
consecutivo y 
llenar las 
secciones 1. 
Datos del usuario, 
2.Identificación del 
equipo y 3. 
Descripción del 
problema; enviar a 
la dirección 
electrónica  
incidentes@corr
eo.fca.unam.mx 

Atención a 
Usuarios. 

Notificar el 
problema al 
departamento 
responsable 
Telecomunicacio
nes- 
(Administración 
de Servidores). 

Atención a 
Usuarios. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Forma  

TELE-07 

3 
Recibir la Forma 
TELE-07 por 
correo electrónico 
con la información 
de las 3 primeras 
secciones 
requisitadas. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Recibir 
notificación del 
incidente. 

Atención a 
Usuarios. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Forma  

TELE-07 
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4 Ingresar de forma 
remota en la 
consola del equipo 
afectado o iniciar 
sesión como 
súper usuario. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Efectuar el  
diagnóstico del 
problema en el 

equipo. 

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

 

5 Anotar el 
diagnóstico 
preliminar en la 
sección 4 de la 
Forma TELE-07 
describiendo los 
problemas y fallas 
detectadas del 
equipo. 

 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Registrar  el 
problema 
detectado. 

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

 

6 Llenar las 
secciones ( 5 )  
respuesta 
inmediata e 
impacto ( 6 ) 
impacto de la 
Forma TELE-07. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Preparar plan de 
respuesta 
inmediata y 
evaluación de 
impacto del 
incidente 

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 
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7 Implementar la 
fase 1 del plan de 
respuesta 
inmediata para  
controlar la falla y 
solucionar el 
incidente. 

 

 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Controlar el 
incidente en 
curso 

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

 

8 Si Existe la 
probabilidad de 
que el incidente se 
repita (riesgo 
inmediato), en la 
sección 5 de la 
Forma TELE-07 
implementen las 
fases 3, 4 y 2, 
(respetando el 
orden señalado). 

 

 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Proteger contra 
incidentes futuros 
y determinar 
impacto real 

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 
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9 No existe 
posibilidad de que 
el incidente se 
repita (riesgo 
inmediato), En la 
sección 5 de la 
Forma TELE-07  
implementar las 
fases 2, 3 y 4, 
respetando el 
orden señalado. 

 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Determinar 
impacto real y 
proteger contra 
incidentes futuros 

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

 

10 Completar la 
forma TELE-07 
con descripción de 
cómo y por qué 
ocurrió el 
incidente (en 
diagnóstico, 
sección 4), 
Información 
afectada  (sección 
7) y 
Recomendaciones 
( sección 8)  

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Completar el 
diagnóstico y 
proponer 
medidas 
preventivas  

Administración de 
Servidores 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 
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11 Firmar la Forma 
TELE-07 para dar 
por resuelto y 
cerrado el 
incidente. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Concluir y cerrar 
la documentación 
del incidente 

 

Administración de 
Servidores 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Forma TELE-07 
firmada y 
completada 

12 Generar original y 
dos copias de la 
Forma TELE-07 y 
enviar al 
departamento de  
telecomunicacione
s y a la jefatura de 
CIFCA. 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Informar del 
incidente al 
departamento de 
telecomunicacion
es y jefatura de 
CIFCA. 

Administración de 
Servidores 

Jefatura y 
Telecomunicacio
nes. 

2 copias de Forma  

TELE-07 

13 Archivar el original 
de la forma TELE-
07 para la 
bitácora. 

 

 

 

 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 

Conservar una 
bitácora de 
incidentes 
ocurridos  

Telecomunicacion
es 

(Administración de 
Servidores) 

Telecomunicacio
nes 

(Administración 
de Servidores) 
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VII. INDICADORES: 

 
 
Actividad critica Medición Unidad a medir 

Solucionar el incidente Tiempo promedio  transcurrido 
entre el reporte a Atención a 
Usuarios, la suspensión del 
incidente y su resolución 

Porcentaje de incidentes 
presentados que se 
solucionaron oportunamente, 
en función al impacto que 
tiene en el proceso específico 
en el que ocurre 

Evitar incidentes posteriores  Número de veces que ocurre 
un incidente derivado de las 
mismas causas 

 

Causas que provocan los 
incidentes y número de 
incidentes relacionados con 
cada una de éstas  

 

 
  
VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

TELE-07 Formato de reporte y seguimiento de 
incidentes 

Debe estar llenada con datos 
según procedimiento por 
Atención a Usuarios 
(soporte) para darle 
seguimiento y solución a un 
incidente. 
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I. OBJETIVO:  

Elaborar las memorias técnicas, para el control y monitoreo de los equipos de cómputo que 
requieren el acceso a la red de datos de la FCA. 

II. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica a: 
 Departamento de Telecomunicaciones (Mantenimiento de Infraestructura). 
 Usuarios de la FCA que tengan asignado equipo de cómputo. 

 
III. REFERENCIAS:  

 Políticas establecidas por el Centro de Informática y los Manuales de Procedimientos. 
 

IV. LINEAMIENTOS: 

 La generación, actualización y administración de las memorias técnicas asimismo, la  
        responsabilidad del departamento de Telecomunicaciones. 
 La actualización periódica del sistema de administración de memorias técnicas, es  

responsabilidad del departamento de Telecomunicaciones. 
 
Nodos de red 

 
 Todo crecimiento o reubicación de los nodos de red, deberán ser solicitados mediante 

oficio a la jefatura del Centro de Informática. 
 

 Todo crecimiento o reubicación y mantenimiento de los nodos de red será asesorado, 
supervisado y autorizado técnicamente por el Departamento de Telecomunicaciones. 

 
 Los cuartos de telecomunicaciones deberán ser debidamente protegidos del acceso a 

personas no autorizadas por el Centro de Informática. 

Equipos 
 

 Cualquier dispositivo que requiera acceso a la red de datos, deberá ser autorizado y 
configurado según el procedimiento establecido. 

 Cualquier equipo activo que forme parte de la infraestructura de la red de datos, deberá 
ser autorizado y configurado según el procedimiento establecido.  

 No se permite conectar dispositivos de manera temporal o permanente a la estructura 
de la red de datos y es responsabilidad del usuario el daño que cause a la misma. 
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Monitoreo 
 

 El monitoreo de la red de datos, solo deberá ser realizado por el personal autorizado del 
Centro de Informática. 

 Es responsabilidad de los usuarios el debido cumplimiento de las políticas de uso de la 
red de datos. 

 
V. DEFINICIONES: 

 
EIA/568-B.- Norma de cableado de telecomunicaciones en edificios comerciales. 
 
EIA/569.-Norma de los espacios y rutas de cableado de telecomunicaciones para edificios 
comerciales. 
 
Caídas de Red.- Suspensión temporal, total o parcial por problemas de Software, 
Hardware, código malicioso o fallas de energía eléctrica. 
 
CIFCA_NET.- Sistema que sirve para analizar, diseñar y desarrollar el apoyo para el 
Departamento de Telecomunicaciones que facilite la elaboración de las Memorias Técnicas; 
permitir la administración de los inventarios de equipos fácilmente y que se encuentren 
vinculados directamente con los diagramas físicos. 
 
Conexión Física.- Conexión del cable UTP, en todo el sistema de cableado estructurado. 
  
Topología Física: Describe como el cable conecta a los equipos. 
 
Face Plate.- Tapa que da numero de nodos que deben coincidir con el Patch Panel. 
 
HOST.- Nombre de la máquina para identificarla en la red. 
 
IP.- Proporciona el servicio de la dirección global única comunicable entre las 
computadoras. 
 
MAC.- Es el numero único asignado a cada tarjeta de red, el cual identifica la disponibilidad 
de la red, es también conocido como la dirección física. 
 
Memoria Técnica: Formato conteniendo los datos (Patch panel, puerto del equipo y Face 
plate, número de inventario, dirección de IP, MAC, área de ubicación, sistema operativo, 
nombre de la máquina ) por área formato TELE-04. 
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Nodo.- Punto de conexión con cableado estructurado. 
 
Patch Panel.- Son estructuras metálicas con las placas de circuitos que permiten 
interconexión entre equipos concentrando un conjunto de cables en un solo dispositivo. 
 
 
Prueba de Canal.- Incluye hasta 90 mts. de cable horizontal. 
 
Prueba de Enlace Permanente.- Incluye hasta 90 mts y patchs coros en los extremos. 
 
Puerto.- Es la forma genérica de denominar a una interfaz por la cual diferentes tipos de 
datos pueden ser enviados y recibidos. Dicha interfaz puede ser física, o puede ser a nivel 
Software. 
 
Rack.- Es un bastidor destinado a alojar equipamiento electrónico, informático y de 
comunicaciones. Sus medidas están normalizadas para que sea compatible con 
equipamiento de cualquier fabricante. 

 
VI. METODO: 

6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades  
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

TELECOMUNICACIONES

TELE-04

Capturar la información 
en el sistema CIFCA 
NET.

2

TELE-04

Realizar la inspección 
física del área.

1

FIN

Realizar un diagrama 
fisico del área en el 
software Visio.

3

Imprimir las formas 
TELE-04 y diagrama de 
Visio del área.

4

Archiva en carpeta de 
memoria tènica.

5
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1 Solicitar conexión 
a la red de datos. 

 Usuario  Conexión de 
equipo de 
cómputo a la red 
de datos. 

 Usuario  Telecomunicaciones. Forma CI001 
(según 

procedimiento 
establecido) 

2 
Realizar la 
inspección física 
del área. 

Telecomunicaciones. Documentar la 
información 
básica de los 
equipos de 
cómputo e 
infraestructura 
física de la red. 

Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. TELE04 

3 Capturar la 
información en el 
sistema CIFCA 
NET. 

Telecomunicaciones. 

 

Actualizar la 
Base de Datos. 

Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. TELE04 

4 Realizar un 
diagrama fisico del 
área en el 
software Visio. 

Telecomunicaciones. 

 

Documentar y 
actualizar el 
esquema de red. 

Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.  

5 Imprimir las 
formas TELE-04 y 
diagrama de Visio 
del área. 

Telecomunicaciones. 

 

Actualizar 
formatos 
impresos. 

Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.  
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6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Archiva en carpeta 
de memoria 
ténica. 

Telecomunicaciones. 

 

Documentar los 
esquemas de 
red. 

Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.  
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VII. INDICADORES: 

 
 
Actividad critica Medición Unidad a medir 

Administración de memoria 
técnica. 

Requerimientos necesarios 
para instalar la red de datos. 

Instalación del equipo en la 
red de datos. 

 
  
VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O 
DOCUMENTO 

OBSERVACIONES 

Administración de Memorias 
Técnicas 

Forma TELE-04 Conexión Física de equipo 
de computo 
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I. OBJETIVO:  
Proporcionar a las áreas de la FCA que así lo soliciten, la actualización y publicación de 
información en el Sitio Web Institucional, con la finalidad de promover y dar a conocer los 
diferentes eventos, conferencias, actividades, programas, material y demás información que 
permita mejorar el proceso de comunicación de la FCA con la comunidad y visitantes de la 
página. 

 
II. ALCANCE: 

 Proyectos Institucionales. 
 Áreas Solicitantes. 
 Usuarios de la página Web. 

 
III. REFERENCIAS:  
Disposiciones generales para Sitios Web Institucionales de la UNAM, Consejo Asesor de 
Cómputo, (Abril-2007) 
Disposiciones generales para la actividad editorial de la UNAM, Consejo Editorial de la UNAM, 
Capítulo IX, Art. 89 a 93 (05-Octubre-2006) 
Políticas para construcción de Sitios Web de la FCA. 
Políticas para publicación de Sitios Web de la FCA. 

 
IV. LINEAMIENTOS: 
 

 Es responsabilidad de la Secretaría de Planeación, la autorización de la información 
que se publica y / o actualiza en la página principal del Sitio Web Institucional, en la 
página del SUA y de la DEC. 

 Es responsabilidad del área de desarrollo Proyectos Institucionales, la publicación y / o 
actualización de la información en la página principal de la FCA. 

 Es responsabilidad de la DEC y el SUA, la revisión y actualización del contenido de  la 
información en la página publicada en su sitio Web. 

 Es responsabilidad del generador de la información entregar de manera clara y 
detallada la forma en que desea se publique y / o actualice la información. 

 Solo se aceptarán formatos de solicitud de trabajo debidamente requisitados y 
aprobados por Secretaría de Planeación. 
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V. DEFINICIONES: 
 
Explorador o navegador: Es una aplicación que permite al usuario recuperar y visualizar 
documentos de hipertexto, comúnmente en formato HTML, desde servidores Web de todo 
el mundo a través de Internet. Además permite mostrar o ejecutar gráficos, secuencias de 
video, sonido, animaciones y programas diversos, además del texto y los hipervínculos o 
enlaces. 
 
Hipertexto: Es un enfoque para manejar y organizar información en los cuales los datos se 
almacenan en una red de nodos conectados por enlaces. 
 
Internet: Red mundial de computadoras que se comunican a través de un conjunto de 
protocolos, el más destacado es el TCP/IP. 
 
Página electrónica o página Web: Archivo que constituye una unidad significativa de 
información accesible en la WWW (World Wide Web) a través de un navegador. 
 
Programa de edición Web: Permite el diseño, programación e integración de páginas 
Web. 
 
Sitio Web: Punto de la red con una URI única al que pueden acceder los usuarios para 
obtener información. Normalmente un sitio Web dispone de un conjunto de páginas 
organizadas a partir de una página principal o “Home Page”, e integra archivos de varios 
tipos, tales como sonidos, fotografías o aplicaciones interactivas de consulta (formularios). 
Principalmente están dirigidos a resolver necesidades específicas de una comunidad o dar 
acceso a la información y servicios de una institución pública o privada.   
 
SSH: Programa y protocolo que sirve para acceder a máquinas remotas a través de la red. 
URI (Uniform Resource Identifier): Término usado para señalar a cualquier tipo de 
nombre y dirección que hace referencia a objetos en la Web. 
 
Red de Nodos: Acceso directo de una máquina a otra. 
 
Protocolo: Conjunto de reglas que especifican el cambio de datos durante la comunicación 
entre las entidades que forman la red. 
 
TCP/IP: Familia de protocolos dentro de Internet. 
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VI. METODO: 
6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades   
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Solicitud de trabajo

Enviar a la Secretaría de 
Planeación la solicitud 
de trabajo para autorizar 
la aplicación y/o 
actualizacióndela

1

Mediante el SSH 
(Secure File Transfer 
Client) iniciar una sesión 
remota 6

USB, mail, CD

Autorizar la solicitud por 
parte de la Secretaría de 
Planeación y realiar la 
publicación y 
actualización 3

Solicitud de trabajo

No se autoriza la 
solicitud por la  
Secretaría de 
Planeación informar 
motivo 2

1

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

PROYECTOS 
INSCTITUCIONALES

SECRETARÍA DE PLANEACIÓNÁREA DE LA FCA QUE 
DESEA PUBLICAR

Documento existente 
modificado

Aplicar y / o actualizar  
los elementos en la 
página Web (imágenes, 
texto, video, sonido, etc)

4

Solicitud de trabajo

Abrir el navegador o 
explorador para verificar 
que  los cambios se 
hayan realizado

5

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

1

Posicionar en la ruta 
donde se encuentra el 
archivo cargarlo en el 
servidor anexando
imágenes, texto, video, 
sonido, etc. 7

Revisar la información 
publicada y / o 
actualizada

8

Pedir al departamento 
solicitante revise la 
información publicada y/
o actualizada 9

En caso de no estar de 
acuerdo, hacer la 
corrección de acuerdo a 
la solicitud 10

Cabe señalar que 
pueden darse cambios 
urgentes

11

FIN

ÁREA DE LA FCA QUE 
DESEA PUBLICAR SECRETARÍA DE PLANEACIÓN PROYECTOS 

INSCTITUCIONALES

PROYECTOS INSTITUCIONALES

PUBLICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN EN 
EL SITIO WEB DE LA FCA

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA
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1 Enviar a la 
Secretaría de 
Planeación la 
solicitud de 
trabajo 
debidamente 
requisitada para 
autorizar   la 
aplicación y / o 
actualización de 
información en la 
página Web de la 
FCA 

 

 

Área de la FCA 
que desea 
publicar 

Efectuar la 
publicación y / o 
actualización de 
la información 
que se muestra 
en la página Web 
de la FCA 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Solicitud de trabajo 

2 No se autoriza la 
solicitud por la  
Secretaría de 
Planeación se 
regresar  al 
solicitante 
informando  el 
motivo del 
rechazo 

Secretaría de 
Planeación 

Evitar la 
publicación de 
información que 
no cumpla con las 
disposiciones 
generales para la 
publicación y 
actualización de 
páginas Web de 
la FCA 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Solicitud de trabajo 



FAC ULT AD DE CO NT AD URÍ A Y  ADMINI ST R ACIÓN 
CENTRO DE INFORMATICA 

CÓDIGO: 

CIFCA-PIT/01 

 

 
 

PRO YE CT O S I NST IT UCI O NAL ES   

PUBLICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN EN EL SITIO WEB 
DE LA FCA 

6.2. Descripción de actividades 

PÁGINA: 
 
 7 de 10 
 

ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
  

ELABORÓ: 
LIC. RUFINA NALLELY SOTO 
AYALA 

REVISÓ: 
MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTINEZ 

APROBÓ: 
L.I. CLAUDIA RIEBELING 
NAVARRO 

FECHA: 
MARZO/ 2008 

REVISIÓN: 
0 

 

3 
Autorizar la 
solicitud por parte 
de la Secretaría 
de Planeación y 
turnar al área de 
Proyectos 
Institucionales 
para realizar la 
publicación y 
actualización de 
la información 
solicitada 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Formalizar la 
recepción de 
solicitud de 
publicación de 
información en el 
sitio Web d ela 
FCA 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

USB, mail, CD 

4 
Aplicar y / o 
actualizar  los 
elementos en la 
página Web, ya 
sean (imágenes, 
texto, video, 
sonido, etc) 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Revisar el trabajo 
y efectuar las 
adecuaciones 
requeridas para la 
aplicación y / o 
actualización en 
la página Web 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Documento 
existente 
modificado 

5 
Abrir el 
navegador o 
explorador para 
verificar que  los 
cambios estén 
acorde con la 
petición realizada, 
en caso contrario 
corregir 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Verificar que no 
existan errores en 
el formato y / o 
información 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Solicitud de trabajo 
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6 Mediante el SSH 
(Secure File 
Transfer Client) 
iniciar una sesión 
remota. (de 
manera local) 

 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Incluir la 
información o 
remplazar el 
archivo local por 
el que esta en el 
servidor 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

 

7 Posicionar en la 
ruta donde se 
encuentra el 
archivo y cargarlo 
en el servidor 
anexando los 
demás elementos 
requeridos como 
imágenes, texto, 
video, sonido, etc 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Publicar y / o 
actualizar del sitio 
según 
requerimientos 
del trabajo 
solicitados 

Área de la FCA 
que desea 

publicar 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

 

8 

 

Revisar la 
información 
publicada y / o 
actualizada 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Confirmar que la 
información 
contenida en la 
página Web este 
acorde a los 
requerimientos 
solicitados. 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 
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9 Pedir al 
departamento 
solicitante vía 
telefónica, correo 
electrónico o 
mensajero 
instantáneo  
revisión de la 
publicación en el 
Sitio Web 
Insittucional 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Notificar que la 
información ha 
dado atención a 
la solicitud y dar 
VoBo. del área 
solicitante 

 

 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Área de la FCA 
que pública 

 

10 En caso de no 
estar de acuerdo, 
hacer la 
corrección 
correspondiente, 
y acorde a lo 
detallado  en la 
solicitud y realizar 
la corrección de 
manera inmediata 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Notificar que se 
ha dado atención 
a la solicitud e 
informar que la 
publicación ya 
está disponible en 
el sitio Web 
Institucional de 
acuerdo a lo 
requerido 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

 

11 Cabe señalar que 
pueden darse 
cambios urgentes 
solicitados para 
ese momento 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Dar servicio de 
manera oportuna 
al área usuaria 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 

Proyectos 
Institucionales - 

Área de 
desarrollo Web 
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VII. INDICADORES: 

 
 

ACTIVIDAD CRITICA MEDICIÓN UNIDAD A MEDIR 

Publicación de la Información Número de solicitudes 
asignadas en tiempo y forma. 
 

Número de solicitudes 
realizadas en tiempo y forma. 
 

 
  
VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 

1 F001 Formato de solicitud de 
página Web. 
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I. OBJETIVO:  
Elegir al profesor que cuente con los conocimientos, experiencia y capacidad para la 
impartición de los cursos extracurriculares programados para los alumnos, profesores, ex 
alumnos y público en general sobre temas informáticos que contribuyan en el desarrollo de 
sus actividades académicas y profesionales. 

II. ALCANCE: 
 Profesores. 
 
III. REFERENCIAS:  

Políticas para la impartición de cursos extracurriculares de CIFCA 
Procedimiento establecido por DGAP para el pago de honorarios a los profesores que 
imparten los cursos. 
 

IV. LINEAMIENTOS: 
 

 Es responsabilidad del departamento de Gestión Operativa (cursos extracurriculares), 
integrar una planilla de los profesores con conocimientos requeridos para impartir los 
cursos programados. 

 Es responsabilidad del departamento de Gestión Operativa (cursos extracurriculares), 
contactar al profesor vía telefónica o correo electrónico para asegurar la imparticion del 
curso. 

 Es responsabilidad del departamento de Gestión Operativa (cursos extracurriculares), que 
el profesor asignado este enterado de presentar la documentación necesaria al área de 
cursos extracurriculares para tramitar el pago correspondiente. 

 
V. DEFINICIONES: 

 
Curso Extracurricular: Curso que no pertenece a un currículo o no esta incluido en el. 
 
Asignación de Profesor: Dar el título de manera formal a la persona que impartirá el 
curso. 

 

VI. METODO: 
6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades. 
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

GESTIÓN OPERATIVA
(CURSOS 

EXTRACURRICULARES)

FIN

Planilla de profesores.

Elaborar la 
programación mensual 
de el o los cursos y 
asignar al profesor. 

2

Elaborar la 
programación mensual 
de el o los cursos y 
asignar al profesor. 

1

Contactar  (vía 
telefónica, mail y 
ventanilla) al (los) 
profesor (es) para 
contratar sus servicios.3

Confirmado el profesor 
hacer la contratación.

4
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
  

ELABORÓ 
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1 

 

Elaborar la 
programación 
mensual de el o 
los cursos y 
asignar al 
profesor.  

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares. 

Saber cuantos 
profesores se 

requieren para la 
impartición de los 

cursos. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

 

2 Consultar la 
planilla de 
profesores que 
cubran con las 
características del 
curso. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Contactar al 
profesor (es) 

para la 
impartición del 

curso. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Planilla de 
profesores. 

3 

 

 
 
 

Contactar  (vía 
telefónica, mail y 
ventanilla) al (los) 
profesor (es) para 
contratar sus 
servicios. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares. 

Asegurar que el 
curso tendrá 

profesor 
asignado.   

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

 

 

4 

 
 
 

Confirmado el 
profesor hacer la 
contratación. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Contar con el 
profesor para 

impartir el curso 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 
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III. INDICADORES: 

 
 
Actividad critica Medición Unidad a medir 

Contrataciones a tiempo. Profesores asignados a 
cursos. 

Asignación en tiempo y forma. 

 
  
VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O 
DOCUMENTO 

OBSERVACIONES 

 Planilla de profesores.  
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I. OBJETIVO:  
Cubrir los honorarios de los profesores que imparten los cursos extracurriculares de 
cómputo en la FCA, para que sean efectuados de manera puntual y de acuerdo con las 
políticas de pago establecidas en el contrato. 

 
II. ALCANCE: 

Poder brindar la seguridad de pago por cursos extracurriculares a tiempo. 
 Profesores. 
 Secretaría Administrativa. 
 Gestión Operativa. 
 

III. REFERENCIAS:  
Políticas para la impartición de cursos extracurriculares de CIFCA 
Procedimiento establecido por DGAP para el pago de honorarios a los profesores que 
imparten los cursos. 

 

IV. LINEAMIENTOS: 
 Es responsabilidad de Gestión Operativa (cursos extracurriculares) integrar con una 

planilla de los profesores con conocimientos requeridos para impartir los cursos 
programados. 
 

 Es responsabilidad de Gestión Operativa (cursos extracurriculares) notificar al profesor 
vía telefónica o correo electrónico de la apertura del curso. 

 
 Es responsabilidad de Gestión Operativa (cursos extracurriculares) que el profesor 

asignado este enterado de presentar la documentación necesaria al área de cursos 
extracurriculares para tramitar el pago correspondiente. 

 
 Es responsabilidad de Gestión Operativa (cursos extracurriculares) solicitar la firma del 

contrato e integrar el expediente del profesor asignado al curso para hacerlo llegar a la 
Secretaría Administrativa quien deberá efectuar los trámites correspondientes ante la 
DGAPA. 

 
 

V. DEFINICIONES: 

Honorarios: Remuneración económica que se da a alguien por el trabajo desempeñado. 
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Preincripción: Solicitar la admisión en una entidad o en el ejercicio de una actividad antes 
de solicitar petición formal. 

VI. METODO: 

6.1. Diagrama de flujo 

6.2. Descripción de actividades   
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Contrato y documentos 
anexos

Integrar los expediente, 
por profesor  que 
impartirá el curso y 
enviarlo a la Dirección 
de Personal Docente. 4

Contactar al profesor 
(es) para confirmar 
fecha, hora y nombre de 
curso programado a 
impartir. 1

Contrato y documentos 
anexos

Elaborar el contrato de 
pago de honorarios 

3

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

GESTIÓN OPERATIVA
(CURSOS 

EXTRACURRICULARES)
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

Efectuar el registro del 
profesor que impartirá el 
curso en el sistema de 
honorarios. 2

Contrato y documentos 
anexos

Recibir expedientes de 
los profesores para el 
pago de cursos 
extracurriculares.

5

FIN

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO  AYALA
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1 

 

Contactar al 
profesor (es) para 
confirmar fecha, 
hora y nombre de 
curso programado 
a impartir. 

Gestión 
Operativa (cursos 
extracurriculares) 

Informar al 
profesor que 
impartirá el curso 
y confirmar 
fechas y horarios. 

Gestión Operativa 
(cursos 

extracurriculares) 

Profesores. 
 

2 

 

Efectuar el registro 
del profesor que 
impartirá el curso 
en el sistema de 
contratación de 
honorarios de la 
UNAM. 

Gestión 
Operativa (cursos 
extracurriculares) 

Dar de alta en el 
sistema los datos 
del profesor 

Gestión Operativa 
(cursos 

extracurriculares) 

Profesores. 
 

 

3 

Elaborar el 
contrato de pago 
de honorarios del 
profesor (es) que 
impartirán el curso 
para que sea 
firmado y solicitar 
recibo de 
honorarios o carta 
de asimilación de 
sueldos. 

 

 

Gestión 
Operativa (cursos 
extracurriculares) 

Elaborar el 
contrato del 
profesor 
anexando los 
documentos para 
tramitar el pago 
ya sea por recibo 
de honorarios o 
carta de 
asimilación de 
sueldos. 

Gestión Operativa 
(cursos 

extracurriculares) 

Profesores. 
 

Contrato y 
documentos anexos 
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4 

 

Integrar los 
expediente, por 
profesor y por 
curso el cual es 
enviado a la 
Dirección de 
Personal Docente 
de la FCA. 

Gestión 
Operativa (cursos 
extracurriculares) 

Entregar la 
documentación 
del profesor en 
tiempo y forma 
para que esta 
sea tomada en 
cuenta para el 
pago oportuno 
del profesor. 

Gestión Operativa 
(cursos 

extracurriculares) 

Profesores. 
 

Contrato y 
documentos anexos 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recibir 
expedientes de los 
profesores para el 
pago de cursos 
extracurriculares. 

Secretaría 
Administrativa. 

Continuar con el 
pago de los 
profesores que 
imparten los 
cursos 
extracurriculares. 

Secretaría 
Administrativa. 

Profesores 
 

Contrato y 
documentos anexos 
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VII. INDICADORES: 

 
 

ACTIVIDAD CRITICA MEDICIÓN UNIDAD A MEDIR 

Pago a profesores.  Entrega de documentos. Pagar en tiempo y forma los 
cursos extracurriculares 
impartidos. 

 
  
VIII. ANEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O DOCUMENTO OBSERVACIONES 
1  Solicitud de video proyector 
2  Contrato de pago del profesor 
3  Lista de alumnos 
4  Solicitud de constancias oficiales 

5  Reporte de ingresos y egresos por 
curso 
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I. OBJETIVO:  
Proporcionar cursos extracurriculares a los alumnos, profesores, ex alumnos y público en 
general sobre temas informáticos que contribuyan en el desarrollo de sus actividades 
académicas y profesionales. 

II. ALCANCE: 

 Alumnos. 
 Profesores. 
 Ex alumnos. 
 Comunidad de la FCA 
 Público en general 

 
III. REFERENCIAS:  

 Políticas para la impartición de cursos extracurriculares de CIFCA. 
 Procedimiento establecido por DGAP para el pago de honorarios a los profesores que 

imparten los cursos. 
 

IV. LINEAMIENTOS: 
 
Inscripción: 

 Es responsabilidad del departamento de Gestión Operativa (cursos extracurriculares), 
publicar en los diferentes medios de comunicación la programación e información 
relacionada con los cursos extracurriculares. 

 Llevar el control de las preinscripciones, ya que en ningún caso se abrirán cursos con 
menos de 10 alumnos,  sin considerar las becas del 100%. 

 Notificar vía telefónica y/o correo electrónico a las personas preinscritas de la apertura 
del curso para que efectúen el pago correspondiente ya que sólo podrá realizarse la 
inscripción previa entrega de este. 

 Informar que para inscribirse a cursos de nivel intermedio o avanzado, será necesario 
haber acreditado previamente el nivel básico o intermedio anterior, según sea el caso. 

 El departamento de Gestión Operativa (cursos extracurriculares), deberá notificar a los 
alumnos la entrega de la constancia con valor curricular será en 10 días hábiles 
posteriores a los alumnos que hayan acreditado el curso. 
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Cuotas de Recuperación: 
 

 Únicamente se aceptarán becas del 100% otorgadas por AAPAUNAM o STUNAM y 
sólo una por curso, previo Vo. Bo. de la Dirección de la Facultad. 

 Se aplicará un descuento del 50%  a estudiantes y profesores de la FCA. 
 Se aplicará un descuento del 40% a estudiantes y profesores de la UNAM y escuelas 

incorporadas. 
 Se aplicará un descuento del 30% a exalumnos con credencial vigente, alumnos y 

profesores de otras instituciones educativas. 
 La devolución del costo de inscripción solo procederá en los casos que el curso sea 

cancelado, o bien, causas imputables a la institución. 
 

V. DEFINICIONES: 
 

Curso Extracurricular: Curso que no pertenece a un currículo o no esta incluido en el. 
 

Preinscripción: Solicitar el registro previo a la  integración de una actividad antes de la 
admisión formal. 
 
Descuento: Precio de dinero calculado por una rebaja o descuento sobre el valor de 
dicho crédito. 
 
Ex alumno: Discípulo, respecto de su maestro, de la materia que está aprendiendo o de 
la escuela, colegio o universidad donde estudió. 

 
Constancia de valor curricular: Documento que avala de manera reconocida los 
estudios que en ese documento se plasme. 

VI. METODO: 
6.1. Diagrama de flujo 
6.2. Descripción de actividades. 
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Preinscripción

Informar a los 
interesados preinscritos,  
de los cursos que se 
imparten.

3

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

GESTIÓN OPERATIVA
(CURSOS 

EXTRACURRICULARES)

ALUMNOS, PROFESORES, EX 
ALUMNOS, Y PÚBLICO EN 

GENERAL

Página UNAM, folletos

Difundir la información 
por los siguientes
internet, vía telefónica y 
folletos.

2

Folletos 

Elaborar la 
programación mensual 
de cursos con la  
información completa de 
los cursos. 1

L.I. CLAUDIA REBELING 
NAVARRO 

Cubrir el número mínimo 
de 10 preinscripciones, 
para establecer la fecha 
de inicio del curso y así 
comunicar la información 
a los interesados. 4

1
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

GESTIÓN OPERATIVA
(CURSOS 

EXTRACURRICULARES)

ALUMNOS, PROFESORES, EX 
ALUMNOS, Y PÚBLICO EN 

GENERAL

L.I. CLAUDIA REBELING 
NAVARRO 

Asignar al profesor que 
impartirá el curso, así 
como el laboratorio 
donde se llevará a cabo.

5

Hoja de inscripción y 
comprobante de pago

Capturar los datos del 
alumno en el sistema, y 
así  generar la hoja de 
inscripción, 

7

Solicitud e video 
proyector

Solicitar el video-
proyector para la 
impartición del curso.

8

Reservar la sala de 
laboratorio de cómputo 
para que este cumpla 
con la paquetería, 
horario y capacidad 
disponible. 9

1

2

Comprobante d epago

Efectuar el pago de la 
cuota correspondiente al 
curso y entregar la copia 
del recibo en la 
ventanilla de cursos 
extracurriculares . 6
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTÍNEZ

GESTIÓN OPERATIVA
(CURSOS 

EXTRACURRICULARES)

ALUMNOS, PROFESORES, EX 
ALUMNOS, Y PÚBLICO EN 

GENERAL

L.I. CLAUDIA REBELING 
NAVARRO 

Elaborar y entregar la 
lista  de alumnos al 
profesor, así como el 
video proyector para la 
impartición del curso. 10

Cuestionarios de 
evaluación de 

profesores

Aplicar la evaluación al 
profesor al término del 
curso.

11

Constancia de valor 
curricular 

Entregar la constancia al 
alumno con valor 
curricular (en un máximo 
de 10 días).

13

Solicitud de elaboración 
de constancias

Solicitar la elaboración 
de constancias oficiales 
(solo a aquellos que 
acreditaron el curso) al 
área de Fomento 
Editorial. 12

2

FIN
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
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1 

 

Elaborar la 
programación 
mensual de el o 
los cursos con la 
siguiente 
información: 
cursos, horarios, 
períodos, días, 
requisitos, costos 
y duración. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Contar con la 
programación a 
tiempo para ser 
publicada y los 
interesados la 

puedan 
consultar. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares. 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 

general 

 

Folletos. 

2 

 

 

 

 

 

 

Difundir la 
información por 
los siguientes 
medios; la página 
de Internet de la 
FCA,  
www.fca.unam.mx  
y  / o 
curso@correo.fca.
unam.mx teléfono, 
y folletos que 
contienen la 
información de los 
cursos que se 
imparten en ese 
mes. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Difundir  los 
cursos 

programados. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 

general 

 

 

Página UNAM 

Folletos 
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3 

 

Informar (vía 
telefónica, mail y 
ventanilla) a los 
interesados 
preinscritos, 
acerca de los 
cursos que se 
imparten, así 
como realizar su 
respectiva 
preinscripción 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Lograr cubrir el 
cupo mínimo 
para la 
impartición de 
dicho curso. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 

general 

Preinscripción. 

4 Cubrir el número 
mínimo de 10 
preinscripciones, 
para establecer la 
fecha de inicio del 
curso y así 
comunicar vía 
telefónica, mail y 
ventanilla la 
información a los 
interesados. 

 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Notificar a los 
interesados 
(preinscritos) la 
fecha del inicio 
del curso. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 

general 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
ÁREA USUARIA 

Ó USUARIO 
DOCUMENTOS 

UTILIZADOS 
  

ELABORÓ 
LIC. RUFINA NALLELY SOTO 
AYALA 

REVISÓ 
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5 

 

 

Asignar al profesor 
que impartirá el 
curso, así como el 
laboratorio donde 
se llevará a cabo. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Garantizar la 
impartición del 
curso 
programado con 
un profesor 
altamente. 

 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 

general 

 

 

 

6 Efectuar el pago 
de la cuota 
correspondiente al 
curso en la caja 
del departamento 
de ingresos de la 
FCA y entregar la 
copia del recibo 
oficial en la 
ventanilla de 
cursos 
extracurriculares . 

 

 

 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 

general 

Asegurar la 
inscripción y la 
fecha de 
impartición del 
curso. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Comprobante de 
pago. 
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ACTIVIDAD QUÉ SE HACE QUIÉN LO HACE PARA QUÉ LO 
HACE 

ÁREA QUE 
GENERA 

INFORMACIÓN 
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7 

 

Capturar los datos 
del alumno en el 
sistema una vez 
que entrega el 
recibo de pago 
oficial, generar la 
hoja de 
inscripción, (el 
original se entrega 
al alumno y se 
archivan las 
copias de la 
inscripción) 

 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Generar la hoja 
de inscripción al 
curso impresa en 
original y copia  

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 
general. 

Hoja de inscripción 
y comprobante de 
pago. 

8 Solicitar el video-
proyector para la 
impartición del 
curso. 

 

 

 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Proveer del 
equipo necesario 
al profesor para 
la impartición del 
curso. 

 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 
general. 

Solicitud de video-
proyector. 
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9 Reservar la sala 
de laboratorio de 
cómputo para que 
este cumpla con la 
paquetería, 
horario y 
capacidad 
disponible para la 
impartición del 
curso programado. 

 

 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Asegurar  que la 
impartición del 
curso 
programado se 
impartirá de 
acuerdo a lo 
programado. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 
general. 

 

10 Elaborar y 
entregar la lista  
de alumnos al 
profesor, así como 
el video proyector 
para la impartición 
del curso. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares. 

Informar al 
profesor el 
nombre y número 
de alumnos que 
asistirán al curso, 
y dotar del 
material 
necesario. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares. 

Alumnos, 
profesores, ex 

alumnos y 
público en 
general. 

Solicitud de video-
proyector. 
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11 Aplicar la 
evaluación al 
profesor al término 
del curso. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares. 

Conocer el 
desempeño 
académico del 
profesor para 
futuras 
contrataciones. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares. 

Evaluación de 
profesores. 

12 Entregar la lista de 
alumnos con las 
calificaciones 
obtenidas.  

Profesor Informar que 
alumnos 
acreditaron el 
curso para la 
elaboración de 
las constancias 

Profesor Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Lista de 
calificaciones de los 
alumnos. 

13 Solicitar la 
elaboración de 
constancias 
oficiales al área de 
Fomento Editorial. 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Elaboración de 
constancias de 
acreditación del 
curso asistido. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Fomento Editorial Solicitud de 
elaboración de 
constancias. 

14 Entregar la 
constancia al 
alumno con valor 
curricular (en un 
máximo de 10 
días). 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Comprobar su 
asistencia y 
acreditación del 
curso pagado. 

Gestión Operativa 
/ Cursos 

Extracurriculares 

Gestión 
Operativa / 

Cursos 
Extracurriculares 

Constancia con 
valor curricular. 



FACULT AD DE CO NT ADURÍ A Y 
ADMI NIST RACIÓN 

CENTRO DE INFORMATICA 

CÓDIGO: 

CIFCA-GOP/03 
 

 
 

 
GEST IÓN OPERAT IVA 

CURSOS EXT RACURRICUL ARES  

INSCRIPCIÓN Y PROGRAMACIÓN MENSUAL DE 
CURSOS EXTRACURRICULARES 

 

PÁGINA: 
 
 12 de 12 
 

  

ELABORÓ 

LIC. RUFINA NALLELY 
SOTO AYALA 

REVISÓ 

MTRA. LETICIA ESTRADA 
MARTINEZ 

APROBÓ 

L.I. CLAUDIA RIEBELING 
NAVARRO 

FECHA 
 
MARZO/ 2008 

REVISIÓN 

0 

 

 
VII. INDICADORES: 

 
 

ACTIVIDAD CRITICA MEDICIÓN UNIDAD A MEDIR 
Inscripciones puntuales. Número de personas interesadas 

e inscritas. 
Ingresos reales. 

Programaciones adecuadas. Número de cursos impartidos. Cursos impartidos. 

 
  

VIII. NEXOS 
 

ANEXOS DESCRIPCIÓN O 
DOCUMENTO 

OBSERVACIONES 

1  Comprobante de pago. 

2  Hoja de inscripción. 

3  Evaluación de profesores. 

4  Constancia con valor curricular.  
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