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PRESENTACION

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

Por ello la Administracion Puablica del Estado de México impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es
la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de Sistemas de Calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, para atender las
solicitudes de movimiento de alta, modificacion o baja de usuarios en los sistemas tecnol6gicos institucionales. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa del Instituto.

PERIODICO OFICIAL

38 GACETA
L aoRIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx


../../../../TALLERES/Downloads/Procedimiento%20UTI..doc#_Toc342334856
../../../../TALLERES/Downloads/Procedimiento%20UTI..doc#_Toc342334856
../../../../TALLERES/Downloads/Procedimiento%20UTI..doc#_Toc342334856
../../../../TALLERES/Downloads/Procedimiento%20UTI..doc#_Toc342334856
../../../../TALLERES/Downloads/Procedimiento%20UTI..doc#_Toc342334856
../../../../TALLERES/Downloads/Procedimiento%20UTI..doc#_Toc342334856

Jueves 9 de junio de 2022 Seccion Primera

Tomo: CCXIIl No. 104

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El

reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,

organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficiencia en la atencion de las solicitudes de movimientos de alta, modificacion o baja de
usuarios en los sistemas tecnoldgicos institucionales, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de

trabajo y el establecimiento de politicas que regulan su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO SUSTANTIVO:
Administracién y control de bienes informaticos: De la gestidon de solicitudes para la adquisicion de bienes

informéticos a la realizacibn de movimientos de alta, modificacion o baja de usuario en el sistema tecnolégico
institucional.

PROCEDIMIENTO:

- Atencién de Solicitudes de Movimientos de Alta, Modificacién o Baja de Usuarios en los Sistemas Tecnolégicos
Institucionales del ISSEMYM.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O BAJA DE
USUARIOS EN LOS SISTEMAS TECNOLOGICOS INSTITUCIONALES DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Contribuir en el uso adecuado de los recursos informaticos del Instituto, para facilitar y agilizar las actividades de las
personas servidoras publicas, mediante la atencidon de solicitudes de movimiento de alta, modificacion o baja de
usuarios en los sistemas tecnolégicos institucionales del ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Tecnologias de la Informacién que se encarga de atender las solicitudes de
movimientos de alta, modificacion o baja de usuarios en los sistemas tecnolégicos institucionales, asi como a las y los
titulares de las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM que lo solicitan.

REFERENCIAS:

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Primero, Articulo 1, Fracciones Il y IV,
Articulo 2, Fraccién I. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Articulo 15, Fraccion
XV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 08 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401050000S Unidad de Tecnologias de la
Informacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.
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RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Tecnologias de la Informacion es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de
movimientos de alta, modificacion o baja de usuarios en los sistemas tecnolégicos institucionales.

La o el administrador de los Sistemas Tecnoldgicos Institucionales deberé:

- Verificar que el movimiento realizado en el sistema tecnoldgico institucional sea correcto.
- Firmar el oficio para informar el movimiento de alta, modificacién o baja en el sistema tecnoldgico institucional y
la carta responsiva.

La o el titular de la unidad médica o administrativa debera:

- Elaborar y firmar el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacion o baja de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional.

- Entregar la carta responsiva a la persona servidora publica usuaria para firma.

- Entregar la carta responsiva firmada a la o al analista de acceso a los sistemas tecnoldgicos institucionales.

La o el responsable de los Sistemas Tecnolégicos Institucionales debera:

- Registrar en el sistema tecnoldgico institucional el nombre de la persona servidora publica.

- Realizar el movimiento de alta, modificacion o baja usuario en el sistema tecnolégico institucional.

- Elaborar el oficio para informar el alta, modificacion o baja en el sistema tecnoldgico institucional y entregar a la
o al administrador de los sistemas tecnoldgicos institucionales.

- Elaborar la carta responsiva en la que se indica el nombre de la persona servidora publica y la contrasefia y
entregar a la o al administrador de los sistemas tecnolégicos institucionales.

La o el analista de acceso a los Sistemas Tecnolégicos Institucionales debera:

- Revisar que el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacion o baja de usuario en el sistema tecnoldgico
institucional cumpla con las especificaciones requeridas.

- Entregar el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacién o baja de usuario en el sistema tecnolégico
institucional a la o al responsable de los sistemas tecnolégicos institucionales.

- Enviar el oficio para informar el alta, modificacion o baja en el sistema tecnolégico institucional y la carta
responsiva a la o al titular de la unidad médica o administrativa.

- Resguardar la carta responsiva en la carpeta de asuntos de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

El personal de la Ventanilla de la Unidad de Tecnologias de la Informacion debera:

- Registrar en el Sistema de Mesa de Ayuda de la Unidad de Tecnologias de la Informacion la recepcion del oficio
de solicitud de movimiento de alta, modificacién o baja de usuario en el sistema tecnolégico institucional.

La persona servidora publica usuaria debera:

- Firmar la carta responsiva y entregar original a la o al titular de la unidad médica o administrativa.
DEFINICIONES:

Alta de Usuario: Movimiento a través del cual se asigna el nombre de usuario y contrasefia a la
persona servidora publica usuaria, que le permite el acceso a los sistemas
tecnolégicos del ISSEMYM.

Baja de Usuario: Movimiento a través del cual se cancela definitivamente el acceso a un sistema
tecnolégico del ISSEMYM, a una persona servidora publica usuaria.

Carta Responsiva: Documento en el que se asigna el nombre del usuario y la contrasefia a la persona
servidora publica usuaria y se le asigna la responsabilidad del buen uso, resguardo
y manejo de la contrasefia de acceso al sistema tecnolégico institucional, para el
cumplimiento de sus actividades.
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Modificacion de Usuario: Movimiento a través del cual se realiza el cambio de usuario o de la informacion

relacionada con el acceso a los sistemas tecnoldgicos del ISSEMYM.

Persona Servidora Publica Servidora publica o servicio publico autorizado para hacer uso de un sistema

Usuaria: tecnoldgico institucional, previa asignacion o justificacion de las funciones
encomendadas.
Sistema Mesa de Ayuda: Herramienta tecnoldgica que permite recibir, registrar y llevar el control del estado

en que se encuentran las solicitudes de movimientos de alta, modificacion o baja
de usuarios en los sistemas tecnoldgicos institucionales.

Sistema Tecnol6gico Herramienta tecnoldgica disefiada para agilizar las actividades operacionales que
Institucional: facilitan o disminuyen el trabajo humano que en el d&mbito de su competencia

realizadas en las unidades médicas o administrativas del ISSEMYM.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacion o baja de usuario en los sistemas tecnol6gicos
institucionales.

RESULTADOS:

Movimiento de alta, modificacion o baja de usuario en los sistemas tecnoldgicos institucionales realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica.
POLITICAS:

1. La o el titular de la unidad médica o administrativa del ISSEMYM que requiera el movimiento de alta,
modificacion o baja de usuario en algin sistema tecnoldgico institucional debera especificar en el oficio de
solicitud los datos siguientes:

- Nombre del sistema tecnold6gico institucional en el que se requiere el movimiento.
- Nombre y clave de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Nombre completo y clave ISSEMYM de la persona servidora publica.

- Justificacion de la solicitud.

2. La persona servidora publica usuaria sera responsable del buen uso, resguardo y manejo de la contrasefia de
acceso al sistema tecnolégico institucional correspondiente.

3. La o el administrador de los sistemas tecnolégicos institucionales debera monitorear el uso de los sistemas
tecnoldgicos institucionales para efectos de seguridad, calidad, servicio y desempefio; los cuales podran ser
revisados, transparentados y, en su caso, auditados por las instancias autorizadas por el Instituto.

4. El personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, encargado de atender las solicitudes de movimientos
de alta, modificacion o baja de usuarios en los sistemas tecnoldgicos institucionales debera actualizar, de
manera permanente, en el Sistema de Mesa de Ayuda el estado en el que se encuentra cada una de estas.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O BAJA DE
USUARIOS EN LOS SISTEMAS TECNOLOGICOS INSTITUCIONALES DEL ISSEMYM.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Titular de la Unidad Médica o | Elabora el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacién o
Administrativa baja de usuario en el sistema tecnolégico institucional

correspondiente, lo firma, obtiene copia, entrega al personal de la
ventanilla de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y archiva la
copia previo acuse de recibido.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Personal de la Ventanilla de la
Unidad de Tecnologias de la
Informacion

Recibe el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacion o
baja de usuario en el sistema tecnolégico institucional, en original y
copia, firma de recibido en la copia y la devuelve, se entera, ingresa
al Sistema de Mesa de Ayuda de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion, registra la solicitud de movimiento de usuario en el
sistema tecnolégico institucional correspondiente y entrega el oficio a
la 0 al analista de acceso a los sistemas tecnoldgicos institucionales.

Analista de Acceso a los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Recibe el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificaciéon o
baja de usuario en el sistema tecnoldgico institucional, se entera,
revisa la solicitud y determina:

¢La solicitud cumple con las especificaciones requeridas?

Analista de Acceso a los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

La solicitud no cumple con las especificaciones requeridas.

Informa via telefénica o por correo electronico a la o al titular de la
unidad médica o administrativa que la solicitud no cumple con las
especificaciones requeridas y que debera reiniciar el trdmite y archiva
el oficio como asunto no procedente.

Titular de la Unidad Médica o
Administrativa

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera que la
solicitud no cumple con las especificaciones requeridas y procede a
reiniciar el tramite.

Se conecta con la operaciéon namero 1.

Analista de Acceso a los Sistemas
Tecnolégicos Institucionales

La solicitud si cumple con las especificaciones requeridas.

Entrega el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacion o
baja de usuario en el sistema tecnolégico institucional a la o al
responsable de los sistemas tecnoldgicos institucionales.

Responsable de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Recibe el oficio de solicitud de movimiento de alta, modificacién o
baja de usuario en el sistema tecnolégico institucional, se entera del
movimiento requerido, ingresa al sistema tecnoldgico institucional
correspondiente, registra el nombre de la persona servidora publica,
realiza el movimiento de alta, modificacion o baja, segun
corresponda, elabora el oficio para informar el movimiento de alta,
modificacion o baja en el sistema tecnolégico institucional, archiva el
oficio recibido y determina:

¢Es un movimiento de alta, modificacién o baja de usuario?

Responsable de los Sistemas
Tecnolégicos Institucionales

Es un movimiento de baja de usuario.

Entrega el oficio en el que se informa que se realiz6 el movimiento de
baja en el sistema tecnoldgico institucional correspondiente a la o al
administrador de los sistemas tecnolégicos institucionales.

Administrador de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Recibe el oficio en el que se informa que se realiz6 el movimiento de
baja en el sistema tecnoldgico institucional correspondiente, se
entera, lo firma y entrega a la o al analista de acceso a los sistemas
tecnoldgicos institucionales, para su seguimiento.

10.

Analista de Acceso a los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Recibe el oficio en el que se informa que se realizo el movimiento de
baja en el sistema tecnoldgico institucional correspondiente, obtiene
copia, lo entrega a la o al titular de la unidad médica o administrativa
y archiva la copia del oficio previo acuse de recibido.

11.

Titular de la Unidad Médica o
Administrativa

Recibe el oficio en el que se informa que se realizd el movimiento de
baja en el sistema tecnoldgico institucional en original y copia, se
entera, firma de recibido en la copia del oficio, la devuelve a la o al
analista de acceso a los sistemas tecnolédgicos institucionales y
archiva el oficio original.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

12.

Responsable de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Es un movimiento de alta o modificacién de usuario.

Elabora la carta responsiva indicando el nombre de la persona
servidora publica usuaria y la contrasefia asignada y la entrega junto
con el oficio para informar el movimiento de alta o modificacion en el
sistema tecnoldgico institucional correspondiente a la o al
administrador de los sistemas tecnolégicos institucionales.

13.

Administrador de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Recibe el oficio para informar el movimiento de alta o modificacién en
el sistema tecnoldgico institucional y la carta responsiva, identifica el
nombre de la persona servidora publica usuaria y la contrasefia
asignada, ingresa al sistema  tecnoldgico institucional
correspondiente, revisa y determina:

¢El movimiento realizado es correcto?

14.

Administrador de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

El movimiento realizado no es correcto.

Informa de manera verbal a la o al responsable de los sistemas
tecnolégicos institucionales que el movimiento realizado es
incorrecto, devuelve el oficio y la carta responsiva.

15.

Responsable de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

Recibe el oficio para informar el movimiento de alta o modificacion en
el sistema tecnoldgico institucional correspondiente y la carta
responsiva, se entera que el movimiento es incorrecto, ingresa al
sistema tecnoldgico institucional correspondiente, corrige y entrega el
oficio y la carta responsiva a la o al administrador de los sistemas
tecnoldgicos institucionales.

Se conecta con la operacion namero 13.

16.

Administrador de los Sistemas
Tecnoldgicos Institucionales

El movimiento realizado si es correcto.

Firma el oficio para informar el movimiento de alta o modificacién en
el sistema tecnoldgico institucional correspondiente y la carta
responsiva y entrega a la o al analista de acceso a los sistemas
tecnoldgicos institucionales, para su seguimiento.

17.

Analista de Acceso a los Sistemas
Tecnolégicos Institucionales

Recibe el oficio para informar el movimiento de alta o modificacion en
el sistema tecnolégico institucional correspondiente y la carta
responsiva, genera copia del oficio, los entrega a la o al titular de la
unidad médica o administrativa y archiva la copia del oficio previo
acuse de recibido.

18.

Titular de la Unidad Médica o
Administrativa

Recibe el oficio en el que se informa el movimiento de alta o
modificacion en el sistema tecnoldgico institucional correspondiente
en original y copia y la carta responsiva, firma de recibido en la copia
del oficio y la devuelve, se entera que se realizé el movimiento,
archiva el oficio y entrega la carta responsiva a la persona servidora
publica usuaria.

19.

Persona Servidora Publica Usuaria

Recibe la carta responsiva, la firma en el espacio indicado, genera
copia, entrega la original a la o al titular de la unidad médica o
administrativa, resguarda la copia y procede a hacer uso del sistema
tecnoldgico institucional en cumplimiento a sus actividades.

20.

Titular de la Unidad Médica o
Administrativa

Recibe la carta responsiva original firmada y la entrega a la o al
analista de acceso a los sistemas tecnolégicos institucionales.

21.

Analista de Acceso a los Sistemas
Tecnoldgicos institucionales

Recibe la carta responsiva original y la archiva en la carpeta de
asuntos de la Unidad de Tecnologias de la Informacién, para su
control.
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DIAGRAMACION:

Seccién Primera
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O BAJA DE USUARIOS EN LOS SISTEMAS TECNOLOGICOS

INTITUCIONALES DEL ISSEMYM.

TITULAR DE LA UNIDAD
MEDICA O
ADMINISTRATIVA

PERSONAL DE LA
VENTANILLA DE LA UNIDAD
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

ANALISTA DE ACCESO A LOS

SISTEMAS TECNOLOGICOS
INSTITUCIONALES

RESPONSABLE DE LOS
SISTEMAS TECNOLOGICOS
INSTITUCIONALES

ADMINISTRADOR DE LOS
SISTEMAS TECNOLOGICOS
INSTITUCIONALES

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA USUARIA

ELABORA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE MOVIMIENTO
DE ALTA, MODIFICACION O
BAJA DE USUARIO EN EL

SISTEMA TECNOLOGICO
INSTITUCIONAL
CORRESPONDIENTE, Lo

FIRMA ENTREGA Y ARCHIVA.

~Q

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE MOVIMIENTO,

FIRMA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE, INGRESA AL
SISTEMA, REGISTRA LA

RECEPCION DE LA SOLICITUD

Y ENTREGA EL OFICIO.

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE MOVIMIENTO, SE

ENTERA, VERIFICA QUE LA
SOLICITUD CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES Y
DETERMINA:

LA SOLICITUD CUMP!
ESPECIFICACIONES
REQUERIDAS?

Chn

SE ENTERA QUE LA
SOLICITUD NO CUMPLE CON
LAS ESPECIFICACIONES
REQUERIDAS Y PROCEDE A
REINICIAR EL TRAMITE.

INFORMA QUE LA SOLICITUD

NO CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES Y QUE
DEBERA REINICIAR EL
TRAMITE Y ARCHIVA EL
OFICIO.

i

ENTREGA EL OFICIO DE

SOLICITUD DE MOVIMIENTO.

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE MOVIMIENTO,
INGRESA AL SISTEMA
TECNOLOGICO, REGISTRA EL
NOMBRE DE LA PERSONA

SERVIDORA  PUBLICA Y
REALIZA EL MOVIMIENTO;
ASIMISMO ~ ELABORA  EL

OFICIO PARA INFORMAR EL
MOVIMIENTO Y DETERMINA:

ZES UN MOVIMIENTO D
ALTA, MODIFICACION O
BAJA DE USUARIO 2

ENTREGA EL OFICIO EN EL

QUE SE INFORMA LA BAJA.

RECIBE EL OFICIO EN EL
QUE SE INFORMA LA BAJA,
LO FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE EL OFICIO EN EL QUE
SE_INFORMA LA  BAJA,

(11)-

RECIBE EL OFICIO EN EL
QUE SE INFORMA LA BAJA,
SE ENTERA, FIRMA LA
COPIA, DEVUELVE Y
ARCHIVA.

OBTIENE COPIA Y LO
ENTREGA Y ARCHIVA.
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. ATENCION DE SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O BAJA DE USUARIOS EN LOS SISTEMAS TECNOLOGICOS
PROCEDIMIENTO: INTITUCIONALES DEL ISSEMYM.

TITULAR DE LA UNIDAD PERSONAL DE LA ANALISTA DE ACCESO A LOS| RESPONSABLE DE LOS ADMINISTRADOR DE LOS
MEDICA O VENTANILLA DE LA UNIDAD | * g g renias TECNOLOGICOS | SISTEMAS TECNOLOGICOS | SISTEMAS TECNOLOGICOS PEPRUSB?_'I\'@ASESJADR?EA
ADMINISTRATIVA DE TECNOLOGIAS DE LA INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

INFORMACION

&
@

ELABORA CARTA
RESPONSIVA Y LA ENTREGA

CON EL OFICIO PARA .
INFORMAR EL MOVIMIENTO »(13)
DE ALTA O MODIFICACION.

RECIBE EL OFICIO PARA
INFORMAR EL MOVIMIENTO DE
ALTA O MODIFICACION Y LA
CARTA RESPONSIVA,
IDENTIFICA EL NOMBRE DE LA
PERSONA Y LA CONTRASENA,
INGRESA AL SISTEMA,
VERIFICA Y DETERMINA:

¢ELMOVIMIENTO
REALIZADO
CORRECTO ?

INFORMA QUE EL
. MOVIMIENTO REALIZADO ES
(15)= INCORRECTO Y DEVUELVE EL
OFICIO Y LA CARTA

RESPONSIVA.

RECIBE EL OFICIO Y LA CARTA
RESPONSIVA, SE ENTERA,
CORRIGE Y DEVUELVE.

FIRMA EL OFICIO PARA
INFORMAR EL MOVIMIENTO DE
ALTA O MODIFICACION Y LA

17 & CARTA RESPONSIVA Y
ENTREGA.
RECIBE OFICIO PARA

INFORMAR EL MOVIMIENTO DE
ALTA O MODIFICACION Y LA
CARTA RESPONSIVA, GENERA
COPIA DEL OFICIO, ENTREGA
Y ARCHIVA ACUSE DE

(18)- RECIBIDO.

RECIBE  OFICIO PARA
INFORMAR EL MOVIMIENTO
DE ALTA O MODIFICACION Y
CARTA RESPONSIVA, SE
ENTERA, FIRMA COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE,
ARCHIVA OFICIO Y

ENTREGA LA CARTA ;{ 19 )
RESPONSIVA.

RECIBE CARTA RESPONSIVA,
FIRMA DE RECIBIDO, GENERA
COPIA, ENTREGA LA ORIGINAL
Y RESGUARDA LA COPIA Y
PROCEDE A HACER USO DEL

SISTEMA.
RECIBE LA CARTA
RESPONSIVA ORIGINAL
FIRMADA Y LA ENTREGA. . @
=
RECIBE CARTA RESPONSIVA
ORIGINAL Y LA ARCHIVA PARA
SU CONTROL.
FIN
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de las solicitudes de movimientos de alta, modificacién o baja de
usuarios en los sistemas tecnolégicos institucionales.

Numero mensual de solicitudes de
movimientos de alta de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional atendidas Porcentaje mensual de movimientos de
X 100= alta de usuario en el sistema tecnoldgico
institucional realizados

Numero mensual de solicitudes de
movimientos de alta de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional recibidas

Numero mensual de solicitudes de
movimientos de modificaciéon de usuario en el
sistema tecnoldgico institucional atendidas Porcentaje mensual de movimientos de
X 100= modificacion de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional realizados

Numero mensual de solicitudes de
movimientos de modificacion de usuario en el
sistema tecnoldgico institucional recibidas

Numero mensual de solicitudes de
movimientos de baja de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional atendidas Porcentaje mensual de movimientos de
X 100= baja de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional realizados

Numero mensual de solicitudes de
movimientos de baja de usuario en el sistema
tecnoldgico institucional recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
- Las solicitudes de movimiento de alta, modificacion o baja de usuarios de los sistemas tecnol6gicos
institucionales, queda registrada en el Sistema de Mesa de Ayuda de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion del ISSEMY M.

- El movimiento de alta, modificacién o baja de usuarios de los sistemas tecnoldgicos institucionales realizado,
queda registrado en el Sistema Tecnoldgico Institucional, seguin corresponda.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

} Edicion;  Primera
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE :
MOVIMIENTOS DE ALTA. MODIFICACION O BAJA DE USUARIOS | -echa:  Octubre de 2021
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y
significado siguiente:
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Simbolo Representa

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia 0 requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

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

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

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
— se estan realizando en el &rea. Su direccidn se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

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

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

A

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
Z través de teléfono, correo electrénico etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de lineas de guiones y continua.
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DISTRIBUCION

El Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de Movimientos de Alta, Modificacion o Baja de Usuarios en los
Sistemas Tecnoldgicos Institucionales del ISSEMYM, se elaboré en tres tantos y se encuentran distribuidos de la

siguiente manera:

Primer original. - Coordinacién de Innovacién y Calidad, para su resguardo.

Segundo original. - Unidad de Tecnologias de la Informacién, para su aplicacion.

Tercer original. - Direccion de Legalizacién y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su publicacion.
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